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KARABAGLAR BELEDIYESI KARABAGLAR BELEDIYESI
S .
/N Emlak ve istimlak Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM

Amagcg, Kapsam Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu yénergenin amaci; Karabaglar Belediyesi Emlak ve Istimlak Muadurligi’
nun teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yodnerge, 04.01.2022 tarih ve 09/2022 sayili Meclis karariyla kabul edilen
Emlak ve Istimlak Mudurliginin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’ in 12. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelikte ad: gecen;

a) Baskan : Karabaglar Belediye Baskanini,

b) Baskanlik : Karabaglar Belediye Baskanligini,

c) Baskan Yardimcisi : Karabaglar Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye : Karabaglar Belediyesini,

d) Enctimen :Karabaglar Belediyesi Enctimenini,

e) Meclis : Karabaglar Belediyesi Meclisini,

f) Mudur : Emlak ve Istimlak Mudurin,

g) Mudurlik : Emlak ve Istimlak Mudurligiini,

h) Personel : Emlak ve Istimlak Mudurligiinde gérevlendirilen personeli,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapis1 ve Baglilik

Kurulus

MADDE 4 - (1) Mudurlik; 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi ve Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
htuktmlerine dayanarak Meclisin 04.10.2010 tarih 186/2010 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat Yapis1

MADDE 5 - (1) Mudurligin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.




a) Emlak Birimi,
b) Idari isler Birimi,
c¢) Kamulastirma Birimi.

Personel Yapis1
MADDE 6 - (1) Mudurligiin personel yapis: asagida belirtilen sekildedir.

a) Mudur

b) Sef

c) Uzman

¢) Teknik Personel

d) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
e) Memur

f) Sozlesmeli Personel

g) Diger personel

Baghhk

MADDE 7 - (1) Mudurluk, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh
olarak gérev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Mudurlagin goérevleri; 04.01.2022 tarih ve 09/2022 sayili Meclis kararyla
kabul edilen Emlak ve Istimlak Mudurltigti Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslari Hakkinda
Yonetmelik’ in 8. maddesinde belirlendigi gibidir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Mudurtn gorevleri; 04.01.2022 tarih ve 09/2022 sayili Meclis karariyla kabul
edilen Emlak ve Istimlak Mudurligt Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslari Hakkinda
Yonetmelik’ in 9. maddesinde belirlendigi gibidir.

Birimler Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Birimler Yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Mudur tarafindan EBYS uygulamasi tizerinden ve fiziken havale edilen evraklarin ilgili
Birime havalesini yapmak,

b) Birimlerin is ve islemlerini takip ederek, duizenli, dogru, eksiksiz ve zamaninda
sonuclandirilmalarini saglamak,

c) Mudurluk is ve islemlerinin yUrttilmesinde tespit edilen eksiklik ve aksakliklari
raporlayip, Mudur’ e sunmak,

¢) Mudurltige ait gorevlerin yurttilmesinde Mudurluk icinde gerekli koordinasyonu
saglamak,

d) Personelin kisisel durumlarini, calismalarini, géreve devamlarini izlemek ve tespitlerini
Mudure iletmek,

e) Mesai saatlerinin Mudurliuk personelince etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

f) Ilgili mevzuat kapsaminda, Muidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.




(2) Birimler Yetkilisinin sorumluluklar::

Birimler Yetkilisi; is tanimlari ve gérevlendirmeler ile kendisine verilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmakla yUkumlidir. Yaptiklart bu gérevden dolayr Mudire kars:
sorumludur.

Birim Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1
MADDE 11 - (1) Birim Yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Mudur tarafindan EBYS uygulamas: lizerinden ve fiziken havale edilen evraklarin ilgili
Birime havalesini yapmalk,

b) Yetkilisi oldugu Birimin is ve islemlerini takip ederek, dtizenli, dogru, eksiksiz ve
zamaninda sonugclandirilmalarini saglamak,

c) Yetkilisi oldugu Birimin is ve islemlerinin yuUrtGtilmesinde tespit edilen eksiklik ve
aksakliklar raporlayip, Birimler Yetkilisine sunmalk,

¢) Yetkilisi oldugu Birime ait gorevlerin ytriatilmesinde Birim icinde gerekli koordinasyonu
saglamak,

d) Birim personelinin kisisel durumlarini, calismalarini, goéreve devamlarini izlemek ve
tespitlerini Birimler Yetkilisine iletmek,

e) Mesai saatlerinin yetkilisi oldugu Birim personelince etkin ve verimli kullanilmasini
saglamak,

f) Ilgili mevzuat kapsaminda, Birimler Yetkilisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Birim Yetkilisinin sorumluluklar::

Birim Yetkilisi; is tanimlar ve gorevlendirmeler ile kendisine verilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmakla yuktmltadur. Yaptiklar: bu goérevden dolay: Birimler Yetkilisi ve
Mudure karsi sorumludur.

Emlak Birimi Personelinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 12 - (1) Emlak Birimi personelinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yetkilisi tarafindan havale edilen evraklarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Belediyenin stratejik plani, performans programi, blitgesi ve faaliyet raporunun Birim ile
ilgili kistmlarini hazirlamak,

c) Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin Yénetmelik kapsaminda tasinmaz
dosyalarini acmak, tasinmaz kayitlarini olusturmak ve glincelleme islemlerini yapmak, her yil
diizenlenen tasinmaz kayit formlarini, icmal cetvelleri olusturulmak tizere Belediye Mali Hizmetler
Mudurltgune iletmek,

¢) Belediyenin yetki ve sorumlulugu kapsaminda yturtitecegi kamu hizmetleri icin gerekli
olan kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmazlarin ilgili mevzuat kapsaminda tahsis veya devrini
saglamak,

d) Tasinmazlarin idaresine iliskin olarak ilgili mevzuat kapsaminda; tespit, ecrimisil, bags,
trampa, tahsis, kiralama, devir, satis, ipotek tesis/terkini, mulkiyetin gayri ayni hak tesisi/terkini,
cins degisikligi vb. is ve islemleri ytrttmek,

e) Belediye adina kayitlh tasinmazlarin tapu kayitlarinda yer alan stresi dolmus
takyidatlarin terkini yontindeki islemleri ytrtitmek,

f) Belediyece tasarruf hakki veya miulkiyeti elde edilen veya elden cikarilan tasinmazlarin
devir teslim ve tapu islemlerini ytrttmek,

g) Belediye hizmetleri icin gerekli 3. kisilere ait tasinmazlarin kiralanmasi islemlerini
yurttmek,

g) Tasinmazlara iliskin (d, f ve g) bentlerinde sayilan islemlere iliskin s6zlesme/protokol
diizenlenmesi halinde sb6zlesme/protokol hikimlerini yGritmek ve soézlesmeye istinaden Belediye
yuktmlultklerini, alacaklarini ve 6demelerini takip etmek,

h) Kamu konutlarinin idaresini saglamak,

1) Meclise, Enctimene ve Komisyonlara giden dosyalarin takibini yapmak, mazbatalar
diizenlemek,
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i) Birimin fiziksel arsivinin korunmasi ve muhafazasini saglamak,

(2) Emlak Birimi Personelinin sorumluluklari:

Emlak Biriminde gorev yapan personeller is tanimlari ve gorevlendirmeler ile kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yukuimltdar. Yaptiklart bu
gorevden dolay1 Birim Yetkilisi, Birimler Yetkilisi ve Muidtire kars1 sorumludur.

Kamulastirma Birimi Personelinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 13 - (1) Kamulastirma Birimi personelinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yetkilisi tarafindan havale edilen evraklarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmalk,

b) Belediyenin stratejik plani, performans programi, blitcesi ve faaliyet raporunun Birim ile
ilgili kisimlarini hazirlamak,

c) Imar programinda yer almayan tasinmazlarin kamulastirma islemlerini baslatmadan
Once imar programina alinmasi hakkinda islemleri ytirtitmek,

¢) Belediyenin yetki ve sorumluluk alani kapsaminda yuUrttecegi kamu hizmetleri icin
gerekli olan kamu kurum ve kuruluslan ile 3. kisilere ait tasinmazlarin ilgili mevzuat cercevesinde
kamulastirma islemlerini yGrtitmek,

d) Kamulastirilan tasinmazlarn teslim almak ve Belediye adina Tapu Mudurltgi’ nde gerekli
tescil /terkin islemlerini yapmalk,

e) Kamulastirma yoluyla Belediyece edinilen tasinmazlarin bilgi ve belgelerinin tamamini,
tasinmaz kayd: olusturmak tizere Emlak Birimine teslim etmek,

f) Enctmene giden dosyalarin takibini yapmalk,

g) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak ve Mudiire sunmak,

g) Birimin fiziksel arsiv inin korunmasi ve muhafazasini saglamak,

(2) Kamulastirma Birimi Personelinin sorumluluklari:

Kamulastirma Biriminde gorev yapan personeller; is tanimlari ve gorevlendirmeler ile
kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla ytiktmltadur. Yaptiklar:
bu gorevden dolayr Birim Yetkilisi, Birimler Yetkilisi ve Muidlire kars: sorumludur.

Idari isler Birimi Personelinin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) idari Isler Birimi personelinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yetkilisi tarafindan havale edilen evraklarla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Belediyenin stratejik plani, performans programi, btlitcesi ve faaliyet raporunun Birim ile
ilgili kisimlarini hazirlamak ve diger birim raporlariyla butinlestirip, diizenleyerek, Mudurligin
stratejik plani, performans programi, blitcesi ve faaliyet raporuna iliskin belgeleri ilgili Mudurltge
iletmek,

c) Stratejik Planda belirlenen hedeflerin sisteme girisini yapmak, gerekli analizleri yaparak
sonuclarini Mudure bildirmek,

¢) Mudurlige havale edilen fiziksel evraklar teslim alarak, kayit altina almak ve Mudur
tarafindan havalesinin yapilmasina muteakip ilgili personele teslim etmek,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak ve Mudure sunmak,

e) Mudurltigin yetkisi dahilinde her tiirlh demirbas, kirtasiye ve benzeri ihtiyaclarini temin
etmek,

f) Mudurlukte goérevli personelin rapor, yillik izin, 6zItik haklar1 ve gorevlendirme ile ilgili
islemlerinin yurtatilmesini saglamak,

g) Mudurlukte gorevli personelin avans alma ve kapatma evraklarini diizenlemek,

g) Mudurltge ait tasinirlarin, Tasinir Mal Yonetmeligi cercevesinde islemlerini yapmalk,

h)  Dijital arsiv olusturulmasi kapsaminda gerekli tarama islemlerini yapmak,

1) Birimin fiziksel arsivinin korunmasi ve muhafazasini saglamak,

(2) idari Isler Birimi Personelinin sorumluluklari:




Idari Isler Biriminde goérev yapan personeller is tanimlar ve gérevlendirmeler ile kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yUkuimlidir. Yaptiklarnn bu
gérevden dolay1 Birim Yetkilisi, Birimler Yetkilisi ve Muidtire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Calisma Diizeni
MADDE 15 - (1) Mudurlikte gorevli tim personel;

a) Is ve islemleri; Belediyenin vizyon, misyon, ilkeleri ile Belediyenin stratejik amagclar
dogrultusunda, yurtrltukteki mevzuata uygun, seffaf ve planh bir sekilde ytrtitecektir.

b) Is programini; Belediyenin Stratejik Plani, Performans Programi ve biitcesine uygun
olarak hazirlayacak ve stirdUrecektir.

c) Gorevlerini etkin, verimli, yerinde ve zamaninda yapacak, is ve islemlerin eksiksiz ve
zamaninda sonuclandirilmasini saglayacaktir.

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun, HIM, CIMER vb. kapsaminda gérevlendirildigi birime yapilan bagvurular yasal stresi
icerisinde cevaplandiracak ya da yetkili personele cevaplandirmak tUzere gerekli cevap metnini
hazirlayacaktir.

d) Gorevlendirildigi birimin yurttecegi is ve islemlerle ilgili Belediyece 6denecek tutarlara
iliskin zamaninda ve dogru olarak O6deme emirleri olusturacak, Belediye alacaklanna iliskin
tutarlara da yine zamaninda ve dogru tahakkuk kayitlar1 olusturacak ve her ttrlti 6deme ve alacak
islemini takip edecektir.

e) Icve dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere
sunulacak belgelerin eksiksiz, dogru ve glivenilir olarak hazirlanmasini saglayacaktir.

f) Mudurlukte yartttlen is ve islemler hakkindaki bilgiler izinsiz olarak kurum disina
verilmeyecek, yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamalarda bulunulmayacaktir.

g) Kamu Gorevlileri Etik Davranmis Ilkeleri ile Basvuru Usul Ve Esaslarni Hakkinda
Yonetmelik’ te belirlenen etik davranis ilkelerine uygun hareket edecektir.

g) llgili mevzuat kapsaminda, Ustli konumunda gérevlendirilen personel ve Mudir
tarafindan verilecek diger gorevleri yapacaktir.

Dosyalama ve Arsivleme

MADDE 16 - (1) Dosyalama ve arsivleme islemi 24 Mart 2005 tarih ve 2005/7 sayili
Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Mudurliginin Standart Dosya Planinin kullanimi
hakkindaki genelgesine uygun olarak yapailir.

(2) Is ve islemlere iliskin belgelerin fiziksel ve dijital ortamda bir diizen icerisinde saklanmas1
saglanacak, arsivin dlizeni ve korunmasi konusunda gerekli hassasiyet ve énem gosterilecektir.

Yiiriirlik

MADDE 17 - (1) Bu Yonerge, Baskanin onay tarihi itibariyle yturtrlige girer.

Yiiriitme

MADDE 18 - Bu yonerge htikimlerini Baskan yurttuar.




