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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu Ydnetmeligin amaci; Konak Belediyesi Emlak ve istimlak
MudarlGgunun kurulug, orgutlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yénetmelik, Konak Belediyesi Emlak ve istimlak Midurliigiinde gorevli
personelin gorev, yetki ,calisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yodnetmelik 5393 sayili Belediye Kanun'unun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 — Bu Yonetmelikte adi gegen;

a) Baskan: Konak Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik : Konak Belediye Bagkanligini,

c) Baskan Yardimcisi: Muadurlagun bagl oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye: Konak Belediyesini,

d) Madar: Emlak ve istimlak Mudurind,

e) Muaduarlik: Emlak ve istimlak MuduarlGgand,

f) Personel: Emlak ve istimlak Muidurligi personelini, ifade eder.
iIKINCi BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu, Baghihg: ve Orgiitienme Yapisi
Kurulusg

MADDE 5 — Mudurluk, Belediyemizin 09.07.1984 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan
3030 sayili kanunun 4.maddesine gore kurulmasi ile birlikte 1580 sayili Belediye
kanununun 88.maddesine goére ayni tarihte kurularak faaliyetini surdirmis ve
22.04.2006 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “ Belediye ve Baglh Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina iliskin Esaslarin Ydrirliige
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Konulmasi Hakkinda Karar “ hukamleri dogrultusunda Belediye meclisinin 10/10/2006
tarih 139/2006 sayili karariyla kabul edilerek kurulmustur.

Baglilik

MADDE 6 — Mudurluk, Belediye Baskanina veya gorevlendirece@i Baskan Yardimcisina
baglidir.

Orgiitienme yapisi

MADDE 7 - Mudurlugun oérgutlenme yapisi agagidaki gibi olugsmaktadir.

(a)
(b)
(c)
(¢)
(d)
(e)

Mudar

Sef

Emlak Servis
idari isler Servisi
istimlak Servisi
Kira Servisi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Muddirltigun gorevleri

MADDE 8 — Bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ilgili yasa ve ydnetmeliklerin

cercevesinde; Kamu Kurumlari ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandiriimasi ile,
Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen goérev ve vyetkilerin
kullanarak gorevini yapar.

Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 — a) Mudurin gorevleri;

1.

ok w

No

Muadurlugune yasa ve yonetmeliklerle verilmig olan gorevlerin mevzuata uygun
olarak yurutulmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her turlt tedbiri alir.
Maduarlugun gorev alanina giren butun konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
go6reviendirmeleri yapmak, Mudurlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek,

Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli caligmayi saglar.

Madurlagun yilhik batgesini hazirlayip uygulamak,

Maduarlugun gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Bagkani veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu butun yasal
mevzuat hukimlerine uygun olarak yerine getirmek, MudurligUu’'ne intikal eden
evraklarin ve gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini saglar.
Muadurlugu ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.

Diger mudurlUklerle ortak yurattlen projelerde gerekli koordinasyon ile mudurlakler
arasli saglikli bilgi aligverisini saglar.



8. Mudurligunun birimlerince hazirlanan evraklari ve ¢alismalari denetler, yonlendirir
ve onaylar.

9. Mudurligunde calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve yazili hale
getirilmesini saglar.

10.Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger ¢aliganlar ve ilgili birimlerle
beraber arastirir, duzeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu c¢alismalarla ilgili
kayitlarin tutulmasi ve takibini saglar.

11.Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan mudurltkle ilgili
calismalar yapmak,hedefleri gergeklestirmek,

12.Maduarlagunde yapilan istatiksel c¢alismalari takip eder.

13.Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
varsa ceza veya odul igin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini
yapmak, izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6lum vb. konular ile 6zluk
islemlerini takip ve kontrol etmek,

14.Maduarlagun harcama yetkilisi gérevini yaratar.

b - Muduriin Yetkileri;

1. Mudurluk gorevlerinin yerine getiriimesinde harcama yetkilisi sifatiyla Belediye
bltcesinde dngdrulen harcamalari yapmak,

2. Mudurluk gorevlerinin yerine getiriimesinde personele gorev vermek ve mudurlik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

¢ - Miidiirtiin sorumluluklari;

1. Maduar, yetki ve gorevieri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayi Belediye Baskanina
veya Bagkan yardimcisina ve yururlUkteki mevzuata karsi sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 — a - Sefin gorevleri;

1. Mudurluk orgutlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tum is ve islemlerin

Madur  adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda

yapilmasini/yaptiriimasini saglamak,

Muadurun verdigi gorevleri yerine getirir.

Bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri

de yerine getirir.

4. Mudir tarafindan kendisine havale edilen evraklari inceler. ilgili birime yazilacak

yaziyl hazirlar ve parafe ederek Mudurlik Makamina sunar.

Muadurun katilmasini gerekli gordugu toplantilara katilir.

Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimili,

calismasini saglar.

7. Tum gikayetlerin cevaplandiriimasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglar.

8. Biriminde bulunan demirbaslarin korunmasini ve bunlarin uygun kullaniimalarini
sagdlar.
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9. Personelin mesaiye riayetini kontrol eder.
10. Mudurian verdigi mevzuat ¢ergevesinde diger gorevleri yerine getirir.

b - Sefin yetkileri;

a) Mudurlik goérevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boligumu ve dagitimi
yapmak.

¢ - Sefin sorumluluklari;

Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolay1 Belediye Bagkanina veya

Bagkan yardimcisina, Mudur’e ve yuarurlukteki mevzuata karsi sorumludur.

Emlak Servisi:

MADDE 11 — Emlak servisinin gorevleri ;

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Mudur ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir

Kamu idarelerine ait tasinmazlarin Kaydina lliskin yénetmelik gercevesinde
Tasinmazlarin kaydini olusturmak, kayit Uzerindeki her turli degisiklik ve
guncelleme islemlerini yapar ve takip eder.

Belediyeye ait tagsinmazlarin Bilgisayar ve defter ortaminda kayitlarini tutmak, 5018
saylli Kamu mali yonetimi ve kontrol kanunun geredi Mali hizmetler Mudurligune
goéndermek.

Belediyemiz mulkiyetinde bulunan ve kamu hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli ve
mustakil parsellerin belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda 3194
sayill imar Kanunu ve 2886 sayili Devlet ihale Kanununa gére satis ve trampa
islemlerini yapar.

Belediyenin hissedari oldugu tasinmazlarla ilgili ortakligin giderilmesi (izale-i suyu)
icin Belediye aleyhine acilan davalarda gerekli bilgi ve belgelerin Mudurlik gorugu
olusturarak Hukuk isleri Mudurliigiine géndermek.

2981 sayili imar Affi Yasasi ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu geregi Belediyeye
ait tasinmazlarin satisi igin olusturulan Kiymet Takdir Komisyonuna raportorlik
yapmak.

Belediyemiz adina Sarth veya sartsiz olarak hibe iglemlerinin takip, devir ve tescil
islemlerini yapmak

Belediyemiz adina tahsis edilen veya Belediyemiz adina olup’ta diger Kamu
idareleri veya kamu yararina faaliyet gosteren tlzel kisilere tahsis olarak verilmesi,
takip, devir ve tapu kutugunde sinirli ayni haklarla ilgili islem yapilmasi

2981 sayih imar Affi Kanunu kapsamindan vyararlanmis olan  belediyemiz
mulkiyetindeki tasinmazlari gecekondu hak sahiplerine tahsis ve ipotekli veya
ipoteksiz tapuda tescil islemlerinin yapilmasini saglar ve takip eder.

10)imar Planinda kamu kurumlarina ayrilan alanda kalan belediyemize ait

tasinmazlarin belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya
tahsis iglemlerini yapar.

11)Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglar.
12)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigsmalari yapar.
13)Kanun ve yonetmelik geregi yapilan islemler neticesinde tapu mudurlugunde tescil

islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak.
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idari isler Servisi :

MADDE 12 - idari igler Servisinin gérevleri;

1) Mudur ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

2) Mudurluk personelinin  sahsi dosyalarini  6zluk haklart (idari ve mali)
tutmak,dizenlemek,takip etmek,

3) personelin Ucretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak,takip etmek,

4) Madurluk ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini
hazirlamak,

5) Mudurlik giderlerini butge 6deneklerine gore duzenlemek,takip etmek,

6) Mudurlagun i¢c ve disg yazismalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin
standart dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsiviemesini saglamak,

7) Memur ve isci personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulari belirleyen
tabloyu duzenler.

8) Mudurlige gelen ve giden evraklari ginlnde bilgisayara kayit eder.

9) Mudurden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere verir.

10)Mudurlagun aylik ve yillik calisma raporunun hazirlanmasini saglar.

11)Maduarltkte goérevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde
avans evragini duzenleyip ilgili kisinin avans almasini saglar. Gorev donusu
sonrasinda avans kapatma islemini sonuclandirir.

12)Madarlagun ihtiyaci olan demirbas ve  diger malzemelerinin alinmasinin
teminini saglar.

13)Madurltk demirbasina kayitli tim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapar.

14)Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglar.

15)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.

Istimlak Servisi

MADDE 13 — istimlak Servisinin gérevleri:

=

Mudur ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

imar planinda yol, yesil alan, park, pazar yeri, semt spor ve oyun alani, belediye
hizmet alani, otopark v.b. olarak kamu hizmetine ayrilan alanlara rastlayan gercek
ve tuzel kisilerin mulkiyetinde bulunan ve kamu ihtiyaci igin oncelikli olup, ¢alisma
programimizda olan tasinmazlarin yasa geregi kamulastirma iglemlerini baglatmak,
takip etmek ve sonuglandirmak.

Kamulastirilan tasinmazlarin ilgili Tapu Sicil Mudurliklerinde tapularinin Belediye
adina devrinin veya kamuya terklerini saglamak.

2942 sayill Kamulagtirma Yasasi gereQi Belediye bunyesinde kurulan Kiymet Taktir
Komisyonu ve Uzlasma Komisyonuna raportorlik yapmak.

5 Yilhk imar programini ilgili birimlerle birlikte hazirlar

istimlak nedeniyle uzlasilamayan tasinmaz maliklerince Belediye aleyhine acilan
davalara veya Kamulastirmasiz el atma davalari ile ilgili bilirkigi raporlarina gerekli
emsalleri sunarak, Belediyemiz lehine Mudurluk gorusu hazirlayarak bilgi verir.
Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglar.

Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigsmalari yapar.
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9. Mudur tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Kira Servisi
MADDE 14 — Kira Servisinin gorevleri ;

1) Madar ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galigir.

2) 2886 sayili Devlet ihale Kanununa gére belediyemiz miilkiyetindeki yerlerin kiraya
veriimesi ve Belediyemiz tarafindan kullaniimak Uzere tasinmazlarin kiralama
islemini yapar.

3) Yapilan kiralama islemlerinin s6zlesmeden dogan akde aykiriliklarin giderilmesi icin
Hukuk lgleri Midarligine dava agilmasi hususunda bilgi ve belgelerin
gonderilmesini saglar.

4) 2946 sayilli Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili yodnetmelikler dogrultusunda
belediyemize ait lojmanlarin personele tahsis ve tahliye v.b. gibi is ve iglemlerinin
yurutilmesini saglar.

5) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglar.

6) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukiimler
MADDE 15 — Mudurlagun ,is ve islemlerinin yurGtilmesinde konu ve kapsami
belirtiimek suretiyle, miudirden sonra gelmek ve muidire kargi sorumlu olmak Uzere
Belediye Bagkani onayi ile bir veya birden fazla imza yetkilisi géreviendirilebilir.
Yururlukten kaldirilan yonetmelik
MADDE 16 — Belediye Meclisinin 27/02/2004 tarih ve 4854/5277 sayil karari ile
yarurlige giren Emlak ve Istimlak Mudarliginin Teskilat Gérev ve Calisma Esaslari
Hakkinda Yonetmelik yururlukten kaldiriimistir.

Yonetmelikte yer almayan hukiimler

MADDE 17- Bu yonetmelikte hukiUm bulunmayan hallerde yurarlukteki ilgili mevzuat
hukdmlerine uyulur.

Yirurluk

MADDE 18- Bu yonetmelik Konak Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra
yurarluge girer.

Yurutme

MADDE 19 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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