T.C.
SIVEREK BELEDIiYE BASKANLIGI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGiYONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak
Amag
MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amac1 Siverek Belediyesi, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin
gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gdrevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Siverek Belediye Baskanlig1 Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3: (1) Siverek Belediye Meclisinin 01.12.2014 tarih ve 108 sayili karari ile kurulmus olan
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayil1 Belediye kanununun 15/b, 18/m ve 48.
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Tanimlar
MADDE 4: (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye: Siverek Belediyesini,
b) Bagkan: Siverek Belediye Bagkanini,
¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkami tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Siverek
Belediye Bagkan Yardimcisini,
¢) Birim: Emlak ve istimlak Miidiirliigiinii,
d) Miidiir: Siverek Belediye Baskanlig1 Emlak ve Istimlak Miidiirii nii
e) Midiirliik: Siverek Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii
e) Personel : : Siverek Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagh calisanlari, ifade eder.
Baghhk
MADDE 5: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Miidiirliik, mahalli miigterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri
yurutir:

a) Belediyeye ait taginmaz mallara ait sicil tutmak ve bu tasinmaz mallar i¢in imar planina
gore uygulama ve diizenleme yapmak,

b) Belediye icin gerekli yerlerin kiralanmasi islemlerini yiirtitmek,

c) Belediyeye ait gelir getirici nitelikteki tasinmaz mallarin tespitini yaparak kiraya vermek,
kontrol ve takibini yapmak, bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Belediye adina tescilli ya da kamuya terkedilmis parsellerin isgal edilmelerini 6nlemek i¢in
ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alismak ve bu durumda olan parsellerin kiraya ya da ecri misille
baglanmasi icin gerekli yasal islemleri yiiriitmek,

d) 04/11/1983 tarih ve 2942 sayili Kamulastirma Kanununun ilgili maddeleri dogrultusunda



yol, yesil alan, park, ¢ocuk bahgesi ve benzeri gibi meri planda amme hizmetlerine ayrilmig
yerlerin ve kentsel doniisiim alanlarinda kalan taginmazlarin kamulastirma islemlerini yiiriitmek,

e) 08/09/1983tarih ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu uyarinca yapilacak ihale dosyalarini
hazirlamak ve alinan ihale kararlar1 uyarinca islemleri yiiriitmek,

f) Kiraya verilen Belediye miilkiiniin kira takip ve kira artig1 islemlerini yiirtitmek,

g) Baskanlik onay1 ve gerekli kararlar ile belediye miilklerinin satilmasi, takasi, tahsis
edilmesi iglemlerini yiiriitmek,

g) Belediyenin hisseli miilklerinin 03/05/1985tarih ve 3194 sayili imar Kanununun 17.
maddesine gore satis islemlerini yliriitmek,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1)Baskanligin amagclari, prensip ve politikalar1 ile ilgili mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye sinirlar icerisinde asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) Mudirliigii Baskanlik Makamina karsi temsil eder,

b) Midirliikk yonetiminde tam yetkili olup ¢aligsmalari diizenler,

¢) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

d) Personeli arasinda yazili ve sozlii gérev dagilimi yapar,

e) Miidiirliik harcama yetkilisi olup tahakkuk amiri ve personelin birinci sicil amiri olup
Memur personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

f)  Midirliiglin calisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

g) Miidiirliik personelinin 6zliik ve sicil islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,
g)  Ust makamlarca yazili olarak verilen diger gorevleri yerine getirir.

(2) Miidiir, 10'uncu maddede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii
olup, Bagkanlik Makami ile Bagkanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Emlak Istimlak Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Emlak istimlak Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Imar planlarinda yol, meydan, park, cocuk bahgesi, yesil alan kiiltiirel tesisler ve benzeri
olan yerlerin kamulastirma iglemlerini yiiriitmek,

b) Belediye tasinmazlarinin mevzuat ¢ercevesinde satig islemlerini yiiriitmek,

¢) Belediye sinirlari iginde veya disinda kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle
ilgili, mevzuat gercevesinde ihdas, devir, temlik, intifa hakk, irtifak hakki ve benzeri gayrimenkul
miikellefiyet ve haklarin tesislerini kurmak, alim, satim, kiralama ,kiraya verme, trampa veya tahsis
islemlerine iligkin Bagkanlik Makaminin olurlar1 dogrultusunda gerekli islemleri yapmak, s6zlesme,
kontrat, protokoller hazirlamak ve islemleri sonuglandirmak,

¢) Belediye tasinmazlarinin mevzuat gercevesinde kiralama islemlerini diizenlemek,



d) Siverek Belediyesinin miilkiyetinde olan gayrimenkullerin isgali halinde bunlar
iizerindeki yapilan isgallerin tahliyesi hususunda yasal tedbirleri almak,

e) Mevzuat ¢ercevesinde tasinmazlara iligkin kiymet takdirlerinin yapilmasi ve uzlagmalarin
saglanmasi i¢in Kiymet Takdir Komisyonu ve Anlasma Komisyonunu Bagkanlik Onay1 ve Enclimen
karar1 ile olusturmak,

f) Belediye adna tescilli ya da kamuya terk edilmis tasinmazlarin isgal edilmelerini
onlemek icin ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alismak ve bu durumda olan taginmazlarin kiraya ya da
ecr-i misile baglanmasi i¢in gerekli yasal iglemleri yliriitmek,

g) Belediyenin hisseli miilklerinin3194 sayili imar Kanununun 17 nci maddesine gére satis
islemlerini yiiriitmek,

&) Kurumlar arasi kira, tahsis, devir ve benzeri tasinmaz islemlerini yliriitmek.
Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin Gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore
kayda almarak izlenir. Kayd: yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilek¢e kabul ve BIMER evraklari ve
benzeri yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Yazigsmalar smiflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir
ve arsiv sistemine gore korunur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesinde,
emir ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.
(2) Personel, gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.
(3) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

(4) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon
Planlama

MADDE 10 - (1) (1)Miidiirlikteki is ve islemler, Stratejik Plana bagli kalinarak yillik plan
dogrultusunda yiiriitiiliir.

Koordinasyon
MADDE 11- (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliigiin yazismalar1 Bagkanin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritiliir. Miidiirliigiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 Miidiiriin imzasi ile de
yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.



BESINCIi BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar

MADDE 12- (1) Midiirliikte gérev yapan personeller:
a)  Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,
b)  Miidiirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
¢)  Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,
¢)  Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,
e) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir,
f) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml1 artirir,
g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
h)  Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,
1) Yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

i)  Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir,
yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda
bulunmaz,

j)  Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla ytikiimlii oldugu
evrak, malzeme ve demirbagslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

k) Miidirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in gereken gayreti gosterir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13 - (1)Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 657 Sayili1 Devlet Memurlar1
Kanunu ile ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 14 - (1)Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Kanunun 18 inci maddesinin (m)
bendi geregi Siverek Belediye Meclisinin onayindan ve Belediye Baskani'nin imzasindan sonra
yayimlanarak ylirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 - (1) Bu Y&netmelik hiikiimlerini Siverek Belediye Bagkani yiiriitiir.



