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KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak

Amacg

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci1 Kiiciikcekmece Belediye smirlar1 iginde
Midiirliik kurulus gorev yetki ve sorumluluklar: ile ilgili esaslar1 diizenleyip en verimli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmeligin kapsami1 Miidiirliigiin amag¢ ve faaliyet alanlar1 ile
Y onetim Statiisii ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluklarini kapsamaktir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Yasasmin belediyelere vermis
oldugu gorevler ¢ergevesinde bu gorevlerin yerine getirilmesi i¢cin kurulmus bir Midirlik
olup;3194 Sayili Imar Yasasmin 2981/3290 Sayili imar Affi Yasasinin 2942/4650 Sayil
Kamulastirma Yasasinin 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Yasasinin,3402 Sayili
Kadastro Yasasmin,775 Sayili Gecekondu Onleme Yasasmin, 3621 Sayili Kiyr Yasasinm,
4706/4916 ~ Sayih  Maliye = Hazinesine  ait  Tasmnmazlarm  Degerlendirilmesi
Yasasmnin,2886/4734 Sayili Ihale Yasalarinin, 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini
Koruma Yasasinm 3091 Sayili Tasmmaz Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi
Hakkindaki Yasanmn, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Yasasinin ve 22-04-2006 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanan 2005/9809 Karar Sayili Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmna iliskin Esaslarm Yiiriirlige Konmas1 Hakkinda
Bakanlar Kurulu Karari ile ve Mer-1 Mevzuat ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstur.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kiiclikgekmece Belediyesi’ni,

b) Baskan : Kiiclikgekmece Belediye Baskani’ni,

c) Baskanhk Makam : Kiiclikgekmece Belediyesi Baskanlik Makami’ni,

d) Miidiirliik : Kiigiikgekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirligii nii,

e) Miidiir : Kiigiikgekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirii’n,

f) Birim Seflikleri : Kiigiikgekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak

Miidiirliigii Birim Sefliklerini,

g) Miidiirliik Personeli  : Kiiciikcekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak
Midiirligii Sefliklerinde gorevli Sef, Memur,
Sézlesmeli Memur ve Daimi Is¢i kadrolarindaki
personelini,

h) Kurul : Is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve
yonetmeliklerle kurulmasi
zorunlu olan komisyonlari ifade eder,

1) Enciimen : Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,

1) Meclis : Kiiclikgekmece Belediye Baskanligi Meclisi’ni,



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tammmlar

Kurulus

MADDE 5 - Kiiciikgekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarith ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idari
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kiigiikcekmece
Belediye Meclisi’nin 09.03.2007 tarith ve 2007/37 sayil1 karar1 ile kurulmugstur.

Teskilat

MADDE 6- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak
calisan bir birimdir.

Kiiciikgekmece Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii asagida agiklanan
personel ve hizmet birimlerinden olusmustur.

a) Midir

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

Baghhk

MADDE 7 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisma bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - Belediye smirlar1 iginde Belediyenin her tiirli gayrimenkullerinin
korunmasi ve degerlendirilmesi, Resmi Kurum ve Kuruluslara ait yerlerin isgalden korunmasi
ve 775 sayili kanuna gore Zabita Miidirligii ve ilgili diger birimlerle birlikte isgalden
arindirilmasi, Belediyeye gelir getirmek amaciyla kiralarin zamaninda belirlenmesi ve
tahsillerinin saglanmasi, imar planlarina gore yol, yesil alan, park ve ¢ocuk bahgesi alaninda
kalan sahis parsellerinin planin tahakkuku agisindan 2942/4650 sayili yasaya gore istimlak
islemlerinin yiiriitiilmesi, 3194 sayili Imar Kanunu maddeleri uyarmca imar uygulamalarmimn
yapilmast ve konularma gore ilgili yasalar uyarmca islemlerin ylriitiilmesi Miidirligiin
baslica gorevleridir.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.

a) Midirlik ¢alismalarmi yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal

mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢calismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin

yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale

yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.



¢) Miidiirliigiin Goérev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢caligmalarini yiiriitmek.

¢) Midirlik c¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve

yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

d) Midirligiin calisma programlarini (glinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve

stirekli giincel halde bulundurmak.

e) Midirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

f) Midirliigiine ait tasmirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin

gorevlendirilmesi ve tagmir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Miidiirliige kayitl her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarm 1yi kullanilmasini ve

korunmasini saglamak.

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

gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Midiirliigiin ¢aligmalarmin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine

uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

1) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

J)  Midiirkigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

k) Miidiirligiin yazismalarmin yazigsma kurallaria uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir

sekilde yapilmasini1 saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya

imzalamak.

1) Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde

Miidiirligiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim

raporlarina istinaden gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

m) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

n) Yapilan calismalar hakkinda Belediye Baskanima rapor vermek.

0) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

0) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaglardan gelen miidiirliigiin ¢alisma

alaniyla 1ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin

yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

p) Miidiirliik ¢alisanlarmin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

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

saglamak.

s) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle 1ilgili islemlerinin

yapilmasini saglamak.

s) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

u) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi

onlemek ve birim i¢i ¢calisma akisini kontrol etmek.

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

hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10 - Miidiirliik blinyesinde gérev yapan miidiiriin yetkileri asagida

belirtildigi gibidir.

Miidiirliigii;
1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirligiin alt

birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarmna, meslek kuruluglarina

ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak {lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare

etmeye,

4) Biitce d6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,



gibidir.

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
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 adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma 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) Tasinir 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 iist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

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

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 11 - Midiirliik blinyesinde gérev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.
a) Midirliglin ve midiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
1) Belediye Bagkanina,
2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
b) Midirligiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki i
ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
1) Sayistay’a,
2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.
c) Baskanlik Makammi bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla 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.

¢) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarm hazirlanmasini saglamak.

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

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar
hakkinda bilgi vermek.



f) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini
saglamak.

g) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, calismalarmi kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢6ziime kavusturmak.

1) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

J) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

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

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarma iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde ytiriiterek, temin
edilmesini saglamak.

n) Midirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarmi
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

0) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

p) Personelin koordinasyonunu saglamak, c¢alismalarin1 kontrol etmek ve
yonlendirmek.

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

s) Huzur hakki 6denegi, vekalet tlicreti, fazla caligma iicreti, stajyer 6grenci ticreti,
dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - Midiirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

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

c) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 ydonetmeye,

d) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14 - Midirlik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is
ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde
miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - Miidiirliik emrinde gorevli unvanl veya unvansiz Memurlar kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yilikiimlidiirler.

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



a) Emlak Sefinin Gorev Yetki ve Sorumluluklarn

1- 2886 sayili ihale yasasina gore; Belediye tasinmazlar1 ile kamuya terkli alanlardaki
isgallerin ecrimisil iglemleri ve tahliyesi, Belediye adma kayith tasinmazlarin ihale
yoluyla satigin1 yapmak.

2- 2981/3290 Sayili Yasalar cercevesinde, imar planlar1 dogrultusunda gerekli
calismalar yaparak hak sahiplerine tapularini vermek.

3- Hazineye ait tasmnmaz mallarin degerlendirilmesine ilisgkin 4706/4916 Sayil
Yasalar kapsaminda devir ve hak sahiplerine satis islemlerini yapmak.

4- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Yasalarma gore Belediye adina kayitl
taginmazlarin Envanterinin tutulmas: islerinin yiiriitiilmesi.

5- Belediye sinirlart icinde kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle ilgili
yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde alim, satim, kiralama, kiraya verme, trampa
veya tahsis islemlerine iliskin Baskanlik Makammin olurlar1 dogrultusunda
protokoller hazirlamak ve iglemleri sonuglandirmak.

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

7- 2886, 3194, 2981/3290, 4706/4916, 2942/4650 sayili yasalar cercevesinde
tasinmazlara iliskin kiymet takdirlerinin yapilmasi i¢in “ Baskanlik Takdir
Komisyonu™ teskilini Bagkanlik Onay1 ile saglamak.

Istimlak Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

2942/4650 sayili yasalara gore Imar Planlarinda yol, meydan, park, cocuk bahgesi,
yesil alan v.b. yerlerin Park Bahgeler ve Fen Isleri Miidiirliigiince 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
Miidiirligiinde takrir verme islemlerini yapmak.

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

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol yasasina gore Belediyenin ihtiya¢ duydugu
Maliye Hazinesi adina kayitli tasinmazlarin tahsis islemlerinin ytriitiilmesi.

Harita Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Imar planlarinin hazirlanabilmesi i¢in gerekli olan halihazir haritalar1 yapmak ve
yaptirmak.

Belediye ve Imar Yasalar1 dogrultusunda, imar planlarmin uygulanmasi neticesinde;
-3194 Sayili Imar Yasasinin 18. maddesi geregi arsa ve arazilerin diizenleme ve
suyulandirmalarini yapmak,



-3194 Sayili Yasanm 15 ve 16. maddelerine istinaden plan uygulamalar1 yapmak,

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

4- Imarl parsellerin insaat istikamet rolevelerinin hazirlanmasi, kot-kesit dl¢iimlerinin

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
aski islemlerini yapmak ve bu planlarin arsivlenmesini yapmak,
7- Imar Planlarindaki Kamulastirmaya konu olan yerlerin kamulastirma planlarmni ve

hesabatin1 yapmak,

8- Yeni bir mahalle kurulmas1 ve Ilce ve Mahalle sinirlarmnin tespitini yasalara uygun
olarak hazirlama islemlerini yapmak, yeni olusan Mahalle ve Sokak isimlerinin
belirlenmesi ve numaratajla ilgili islemleri Biiyliksehir Belediyesi ile koordineli olarak
hazirlamak.

9

Belediyemizdeki diger Miidiirliikler ve vatandaslarin ihtiyact olan ozalit kopya ¢ekim
islemlerini yapmak.

10- Belediyemiz hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin Kent Bilgi
Sistemini olusturmak.

11-Islem gérmekte olan parsellere iliskin, talep halinde imar yonetmeligi geregi revizyon
yapmak, insa edilmesi planlanan yol ve teknik altyapi tesislerinin arazi ¢caligmalari ile
arazide parsel tespitleri yapmak.

12- [lgemize ait tanitim rehberi (haritasini) hazirlamak.

Kalem Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1- Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligmca yapilan 1/5000 6lgekli Nazim Imar
Planlar1 ile Belediyemiz tarafindan yapilan 1/1000 6lgekli imar planlarmin asillarinin
arsivlenmesini yapmak.

2- Belediyemiz tarafindan 1/1000 o6lcekli uygulama imar planlarmin yasal aski
islemlerini yapmak.

3- Harita Birimine ait dosyalarim arsivleme islemlerini yapmak.

4- Belediyemiz birimlerinin plan kopya ihtiyag¢larini karsilamak.

5- Sorumlu oldugu servisin i ve isleyisindeki organizasyon ve koordinasyonunu

saglamak.

6- Servisin tiim islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamanmda yapilmasini
saglamak.

7- Yazigsmalarin yasal prosediiriinii takip etmek.



8- Servislere Miidiiriin talimat ve isteklerini aktarmak.

9- Miidiirliik personelinin 6zliikk ve sicil islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

10-Miidiirliik Demirbasma kayith zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilsonunda
dokiimiinii ve sayimini yapmak.

11-Gelen yaz1 ve belgelerin gérevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydimni
yapmak, islem bitiminde arsivini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.

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 Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ile
miidiirliikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde yiirtitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

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

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 2886 sayili Ihale Kanunu,

f) 2981/3290 ve 4706/4916 sayil1 Kanun,

g) 2942/4650 sayili Kamulastirma kanunu

h) 3194 sayili imar Kanunu

1) 4722 sayili Medeni Kanunu’nun ilgili hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon



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

a) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu YoOnetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele
teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’in imzasi ile yiirttiliir.

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

a) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kurulusglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 — Midiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida
gosterilmistir.

a) Midiirlige havale edilen her tiirli evrak ve dilek¢e kayda gecirilip, midiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa
Miidiirtin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis diizeltirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

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

d) Imza karsih@i alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir
tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal
stiresi i¢inde geregi yapilir.

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

f) Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi imza



Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallar1 ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Tlgili Yapilacak Islem
MADDE 21 - Midiirliik evraklarinin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida
gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi i¢cin zaman zaman is akis semalar1 ve Glgiimlemeler
kontrol edilir.

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

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

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim

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

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

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii calisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve

yirtrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

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

Yirirlik

MADDE 25 - Bu yonetmelik, Kiiciikcekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve
Kiiciikgekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiiglikcekmece Belediye Baskani yiiriitiir.

10



