(06 Aralik 2024 tarih ve 24/262 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKiN YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yoénetmelik, Odunpazar1 Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii nii
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénetmelik 5393 Sayili Belediye Kanun'unun 15/b ve 18/m maddelerine
dayanilarak ¢ikartilmis olup, 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve
diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte ad1 gecen;

Belediye :Odunpazari Belediyesini,

Belediye Baskani :Odunpazar1 Belediye Baskanini,

Belediye Baskan Yardimcisi: Odunpazar1 Belediye Bagkan Yardimeisini,
Gerceklestirme Gorevlisi  : Gergeklestirme gorevini yapan Memur.

Miidiirliik :Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,

Miidiir :Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

Personel :Emlak ve 1stimlﬁk Midiirligi personelini ifade eder.

Sef :Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde ¢alisan sefleri,
IKiNCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 5 — Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; Emlak ve Kamulastirma Servisi, Kira ve Satig
Servisinden olusmaktadir.

MADDE 6 — (1) 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 11.Maddesine gore terk islemlerini yaptirmak
ve 17. Maddesine gore hisse satigi islemlerini yapmak,

(2)2942/4650 Sayili Kamulastirma Kanunu dogrultusunda kamulastirma islemi yapmak,
(3)5393 Sayili Belediye Kanunun 18 ve 38.maddelerine istinaden bagis islemlerini
gergeklestirmek,

(4)2886 Sayili Kanunu’na gore belediyeye ait tasinmazlari ihaleler ile satisi ve kiralanmasi,
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(6)4734 Sayili Kamu fhale Kanunun 22-e maddesine gore Belediyemiz tarafindan
kullanilmak iizere ihtiyaca uygun tasinmazlarin kiralanmas ile ilgili islemleri yapmak, ilgili
mevzuatlara gore ecrimisil uygulanmas ile ilgili goérevleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirii gorev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Baskani
ve bagli oldugu baskan yardimcisina karsi sorumludur.

I)Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gdrevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak,

2)Midiirligin gorev alanina giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,
3)Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak,

4)Midiirligiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

S)Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani1 ve ya Baskan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, Miidiirliigi'ne intikal eden evraklarin ve
gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini saglamak,

6)Mudiirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak,

7)Diger midiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler arasi
saglikl bilgi aligverisini saglamak,

8)Midiirligiiniin birimlerince hazirlanan evraklar1 ve ¢alismalar1 denetler, yonlendirir ve
onaylar.

9)Midiirliginde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve yazili hale
getirilmesini saglamak,

10)Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber
arastirir, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu caligmalarla ilgili kayitlarin tutulmas: ve
takibini saglamak,

11)Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan midiirlikkle ilgili
caligmalar yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

12)Miidiirliigiinde yapilan istatiksel ¢alismalari takip etmek,

13)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya ddiil icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek,

14)Miidiirliigiin harcama yetkilisi gorevini yliritiir.

15)Bilgi edinme yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere en geg
15 1s giinii igerisinde yazili cevap vermek,

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr Belediye
Baskanina ve bagli oldugu Bagkan yardimcisina, Miidiiriine ve yiirtirliikteki mevzuata karsi
sorumludur.

2)Midiirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirtlmasini saglamak,
3)Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek,

4)Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de yerine
getirmek,

5)Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari inceler. Ilgili birime yazilacak yaziy1
hazirlar ve parafe ederek Miidiirliilk Makamina sunmak,

6)Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak,
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7)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum ig¢inde ve verimli,
caligmasini saglamak,

8)Tiim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini dnleyici tedbirlerin
alimmasin1 saglamak,

9)Biriminde bulunan demirbaslarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarin1 saglamak,
10)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

11)Miidiiriin verdigi mevzuat ¢ercevesinde diger gorevleri yerine getirmek,

Memur, isci ve Diger Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Belirtilen gorevleri lstlerinin verecegi yetki g¢ercevesinde mevzuat ve
yonetmelik hiikiimlerine gore yerine getirmek.

Emlak ve Kamulastirma Servisi

MADDE 10- (1) Emlak ve Kamulastirma Servisi;

a)Miidiir ve Sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

b)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 tiizel kisilerin
milkiyetinde bulunan ve kamu ihtiyaci i¢in Oncelikli olup, calisma programimizda olan
tasinmazlarin yasa geregi kamulastirma islemlerini baslatmak, takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

c)Kamu Idarelerine ait tasinmazlarin kaydma iliskin yonetmelik cercevesinde tasinmazlarin
kaydini olusturarak, kayit tizerindeki her tiirlii degisiklik ve giincelleme islemlerini yapar ve
takip eder,

d)Belediyeye ait tasinmazlarin Bilgisayar ve defter ortaminda kayitlarini tutmak, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun geregi Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,
e)Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve kamu hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli ve
miistakil parsellerin belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda 3194 Sayili imar
Kanunu ve 2886 Sayili1 Devlet Ihale Kanunu’na gére satis ve trampa islemlerini yapmak,
f)Belediyenin hissedar1 oldugu tasinmazlarla ilgili ortakligin giderilmesi (izale-i suyu) icin
Belediye aleyhine agilan davalarda gerekli bilgi ve belgelerin miidiirlik goriisii olusturarak
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne gondermek,

g)Belediyemiz adina sarth veya sartsiz olarak hibe edilen taginmazlarin iglemlerinin takip,
devir ve tescil islemlerini yapmak,

g)Belediyemiz adina tahsis edilen tasinmaz veya belediyemiz adma olup da diger kamu
idareleri veya kamu yararina faaliyet gosteren tiizel kisilere tahsis edilen tasinmazlarin takip,
devir ve tapu kiitliglinde sinirli ayni haklarla ilgili islemlerin yapilmasi,

h)imar planinda kamu kurumlarma ayrilan alanda kalan belediyemize ait tasmmazlarin
belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya tahsis islemlerini yapar.
1)Kanun ve yonetmelik geregi yapilan islemler neticesinde tapu miidiirliiglinde tescil
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

1)Kamulastirilan taginmazlarin ilgili Tapu Sicil Midiirliiklerinde tapularinin belediye adina
devrinin veya kamuya terklerini saglamak,

J)2942 Sayili Kamulastirma Yasast geregi Belediye biinyesinde kurulan Kiymet Takdir
Komisyonu ve Uzlagsma Komisyonu’na ilgili evraklar temin etmek.

k)istimlak nedeniyle uzlasilamayan tasinmaz maliklerince belediye aleyhine acilan davalara
veya Kamulastirmasiz el atma davalari ile ilgili bilirkisi raporlarina gerekli emsalleri sunarak,
belediyemiz lehine midirliik goriisii hazirlayarak bilgi verir.

)Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglamak,

m) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak,
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Kira ve Satis Servisi

MADDE 11 - (1) Kira ve Satis Servisi;

a)Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

b)2886 Sayili Devlet Thale Kanunu’na gore belediyemiz miilkiyetindeki yerlerin satisi, kiraya
verilmesi ve belediyemiz tarafindan kullanilmak tiizere taginmazlarin kiralama islemini
yapmak,

c)Yapilan kiralama islemlerinin sézlesmeden dogan akde aykiriliklarin giderilmesi igin
Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne dava acilmasi hususunda bilgi ve belgelerin gonderilmesini
saglamak,

¢)2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelikler dogrultusunda belediyemize ait
lojmanlarin personele tahsis ve tahliye vb. gibi is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
d)Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak,

e)Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigsmalar yapmak,

f)Ecrimisil islemlerini yapmak.

0)2886 Sayili Devlet Thale Kanunu geregi belediyeye ait tasinmazlarin satist icin olusturulan
Kiymet Takdir Komisyonuna ilgili evraklar: temin etmek.

Gerceklestirme Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - Harcama talimati {izerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alinmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve d6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici islemler

Evrak Kayit Sistemi, Arsiv ve Yazismalar

MADDE 13- (1) Mudiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:
a)Belediyeye gelen basvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b)Basvurular, Miidiirlige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.

c)Midiirliik, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
elektronik ortamda kabul eder.

¢)Miidiirliige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi
kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d)islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a)lsleme alman basvurularla ilgili tim is akislart EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

b)Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik ortamda ig
yazisma gibi gonderilir.

c)Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliikk tarafindan hazirlanarak
evrak c¢ikigini saglayan birime gonderilir.

¢)e-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayitli Elektronik Posta yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
d)Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 14- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:

a)Belediyeye disaridan gelen evraklar Miidiirliigii ilgilendiriyorsa miidiirliik ilgili evraklar
kayit altina alarak SDP gore arsivler.

b)Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Odunpazar1 Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, midiirliik
elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c)Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP
sistemine arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar1 uygun olarak yapilir. . _
¢)Midirlik, miidirlik SDP uygun olarak hazirlanan Imha Plani’na gore Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne baglh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha Komisyonu’nun onayinimn
ardindan imha eder.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda, yiiriirliikte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde islem tesis edilir.

Yiiriirliik

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasina miiteakip,
3011 Sayili Kanunun 2’nci maddesi geregi Odunpazari Belediyesi resmi internet sitesinde ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Odunpazari Belediye Baskani yiiriitiir.
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