TEKIiRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
EMLAK VE iSTiMLAK DAIRESI BASKANLIGI GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA

YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi Emlak ve
Istimlak Dairesi Baskanlig1 ve bagl sube miidiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak
Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma

usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu, 2942 sayili Kamulagtirma Kanunu, 3402 sayili Kadastro Kanunu ve
konuyla ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye

b) fl¢e Belediyesi

c) Belediye Meclisi

¢) Belediye Enciimeni
d) Belediye Baskam
e) Ust yonetici

f) Ust yonetim

g) Daire Baskanhg
&) Daire Baskam

h) Sube Miidiirliigii
1) Sube Miidiirii

ifade eder.

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

: Bliyliksehir sinirlar1 igerisinde kalan ilge belediyelerini,
: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter

ve Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanliginin bagh
oldugu Genel Sekreter Yardimcisini,

: Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligimi,
: Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanini,
: Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligina bagl sube

miidiirliklerini,

: Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligina bagl sube

miidiirlerini,



IKiNCi BOLUM
Gorevler

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligmin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Is Programini; Belediyenin Stratejik Plani, performans programi ve biitgesine uygun
olarak hazirlamak ve yiiriitmek,

b) Kentsel doniisiim projelerinin uygulama alanlari, deniz ve kara ulasimi, toplu
tasima, yollar, istasyonlar ve iskeleler, rayli sistem, alt yapi, ¢evre koruma, depolama ve
aritma, otobiis terminalleri, agik ve kapali otoparklar, sosyal donati, bolge parklari,
mezarliklar, miize, kiitliphane, spor, dinlence, eglence, saglik, egitim ve kiiltiir tesisleri, tarihi
doku, sulama géletleri, toptanci halleri, agik ve kapali pazar yerleri, mezbahalar, umumi
tuvaletler, belediye hizmet binalari, afet tehlikesine yonelik diizenlemeler vb. kentsel
projelerin gergeklesmesi icin gerekli olan arsa temini ve kamulastirma ile ilgili tim is ve
islemleri yliriitmek, kamu hizmetleri i¢in gerekli olan taginmazlar1 edinmek,

c) Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in
gerekli olan kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmazlari ilgili mevzuat gercevesinde satin
almak,

¢) Belediyeye ait olan mevcut tasinmazlar1 yonetmek, tasinmazlarla ilgili siireli veya
sliresiz bagis, trampa, tahsis, kiralama, plan 6rnegi, ayirma, birlestirme, cins degisikligi, yola
terk, ihdas, sinir tespiti, gegici isgal, irtifak hakki, intifa veya iist hakki kurmak, yap—islet
devret veya yap—islet modeli gibi yasal haklar1 tesis etmek, bu tasinmazlarla ilgili siiresiz
olarak degistirme, satin alma, 6nalim, kamulastirma ve diger is ve islemleri yiiriitmek,

d) Belediyenin ihtiyaci olan 6zel miilkiyetteki tasinmazlarin, satin alinmasina yonelik
islemleri yapmak ve tapu islemlerini sonu¢landirmak,

e) Tasarruf haklar1 Belediyeye gecen tasinmazlarin devir-teslim ve tapu islemlerini
sonuc¢landirmak,

f) Belediye taginmazlarinin degerlendirilmesi, korunmasi, en karli ve verimli sekilde
isletilmesi icin gerekli calismalar1 yapmak, bu konuda diger birimlerle koordinasyonu
saglamak, miistakil ve hisseli tasinmazlarin satilmasi ve satin alinmasini saglamak,
gerektiginde izale-i sliyu davasi agilmasina yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek.

g) Belediyenin miilkii olan taginmazlarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarini
izlemek ve bunlarin deger artiglarinin giiniin kosullarina gore islem gérmesini ve kayitlarinin
tutulmasini saglamak,

g) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin daire ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

h) Daire Bagkanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

1) Belediye tarafindan satilan, satin alinan, tahsise, takasa ve irtifak hakkia konu
tasinmazlarin degerlemesini ve kiymet takdirlerini hazirlamak i¢in yeteri kadar Kiymet
Takdiri Komisyonu kurulmasini saglamak, gerektiginde Sermaye Piyasast Kanunu
cercevesinde Lisans almis olan gayrimenkul degerleme kurum ve kuruluslari marifetiyle
gayrimenkullerin gayrimenkul projelerinin veya gayrimenkule bagli hak ve faydalarinin deger
tespitlerini yaptirmak,

1) Belediye miilkiyetinde bulunan ya da bu amacla satin alinan gayrimenkullere kat
karsilig1 ingaat yaptirilmasi konusunda gerekli ihale dokiimanin1 hazirlamak/hazirlatmak,

1) 20.7.1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu’nda belediyelere verilen yetkiler
cercevesinde Daire Baskanligr ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

k) 5393 sayili Kanunun 69 ve 73’iincii maddeleri geregi Daire Baskanligi’nin gérev
alanindaki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,



1) ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Kamulastirma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6- (1) Kamulastirma Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilacak olan "Kentsel Doniisiim
Projeleri”nin uygulama alanlari, deniz ve kara ulasimi, toplu tasima, yollar, istasyonlar ve
iskeleler, rayli sistemler, alt yapi, ¢evre koruma, otobiis terminalleri, agik ve kapali otoparklar,
sosyal donati, bolge parklari, mezarliklar, miize, kiitiiphane, spor, dinlence, eglence, saglik,
egitim ve kiiltiir tesisleri, tarihi doku, toptanci halleri, acik ve kapali Pazar yerleri,
mezbahalar, umumi tuvaletler, belediye hizmet binalari, afet tehlikesine yonelik diizenlemeler
vb. kentsel projelerin gerceklesmesi i¢in gerekli olan arsa temini ve kamulastirma ile ilgili
tiim is ve islemleri yiiriitmek; kentsel doniisiim alanlarinda kamulastirilmasi uygun goriilen
taginmazlarla ilgili islemleri yiiriitmek; imar plant bulunmayan alanlarda kamulagtirma karar1
alimmasina yonelik islemlerin, imar plani bulunan alanlarda kamulastirmaya baglama karari
alinmasina yonelik islemlerin yapilmasimi saglamak; kiymet takdir komisyonu ve uzlagma
komisyonlarina rapor yazimi ve parsel sahiplerinin pazarlifa ¢agirilmasi (tebligat)
konularinda gereken idari destegin verilmesini saglamak, pazarlik usulii uzlasma saglanan
tasinmazlara iliskin gerekli idari islemleri, tapu devir islemlerini ve kayit islemlerini yapmak;
uzlasma saglanamayan tasinmazlara iliskin evraki 1. Hukuk Miisavirligine iletmek ve
mahkeme sonucuna gore gereken idari islemleri yapmak,

b) Kentsel doniisiim projesi kapsaminda ihtiya¢g duyulan taginmazlarin 6n alim (Suf’a)
hakki ile satin alinmasina, Tapu Miidiirliiglinde belirlenen ferag bedelinin aliciya 6denerek,
tasinmazin belediye miilkiyetine gecirilmesine yonelik islemleri yapmak,

c) Kentsel doniistim projeleri igin ihtiyag duyulan taginmazlarin, kamulastirma diginda;
ihale, eksiltme veya arttirma yoluyla satin alinmasia yonelik ihale ile ilgili tiim bilgi ve
belgeleri ilgili birime iletmek ve sonucunu takip etmek,

¢) Gecekondu Onleme bdlgeleri ile kentin sosyal konut ihtiyacinin tespit edilmesi ve
bu konuda mevzuat geregi yasal ve idari islemlerin yapilmasini saglamak,

d) Belediyenin yetki ve sorumluluk alan1 kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in
gerekli olan kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmazlarin ilgili mevzuat ¢ergevesinde satin
alinmas1 islemlerini yliriitmek ve sonuc¢landirmak,

e) Kamulastirilmasi uygun gorillen imar plani bulunmayan alanlarda olan
taginmazlarin, kamulastirma karar1 alinmasina yonelik islemlerin ve imar plani bulunan
alanlarda kamulastirmaya baglama karar1 alinmasina yonelik islemlerin yapilmasini saglamak,

f) Tapu Miidirliiglinde belediye adina tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine
kamulastirma bedelinin 6denmesine iliskin islemleri yliriitmek,

g) Kamulastirma islemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken binalara ait
bilgilerin, ilgili birime iletilmesini saglamak,

g) Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlari kurulmasi, rapor yazimi ve
parsel sahiplerinin pazarliga cagirilmasi (tebligat) gibi konularda sekreterya gorevini
yliriitmek,

h) Belediyenin satin alacagi, kamulagtiracagi ve irtifak hakki kuracagi tasinmazlarin
tapu sicil kayit arastirmalarmi yapmak, tasinmazlar {izerindeki serh, rehin, ipotek, haciz,
irtifak ve intifa haklar1 ile beyanlar hanesinde kayith bilgileri edinmek, Belediyeye ait
taginmazlarin tapu sicillerinde degisiklik islemlerini yapmak, Belediyenin kamulastiracagi
veya irtifak hakki tesis edecegi tasinmazlar tizerine kamulastirma serhi koymak,

1) Kamulastirma sonucu Belediye adina Tapu Miidiirliigiinde tescili gereken
tasinmazlarin teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, Tapu Miidiirliiglinde devir
islemlerini tamamlayarak, tapu belgelerini almak,

1) Kamulastirma, takas, devir, irtifak hakki, iist hakki, intifa hakki kurulmasi



konularinda, gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, gercek ve tiizel kisiler veya kamu
kurum ve kuruluslar ile yapilacak protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini
saglamak,

j) Belediye Meclisine ve Enciimenine sunulacak evrakin siiresi i¢erisinde ilgili birime
havalesini yapmak, Belediye Baskanliginca imzalanan protokol veya idari sézlesmelerde yer
alan kosullarin yerine getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve is
takibini saglamak, Mudiirligii ilgilendiren ve yargiya intikal eden konular hakkinda mahkeme
veya hukuk miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak,
iletmek,

k) Ilce belediyeleri, diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaslar tarafindan yapilan
bilgi edinme amagli bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde cevap vermek,

1) Kamu kurum ve kuruluslart ile ilge belediyelerince ihtiya¢ duyulan calisma
konularinda bilgi ve teknik destek saglamak,

m) Belediyenin ihtiyaci olan tasinmazlarin takas yolu ile elde edilmesi, kamuya ait
taginmazlarin 2942 sayilt Yasanin 30 uncu maddesi hilkmiine gore devir alinmasi islemlerini
yiirlitmek,

n) Kamulastirilan taginmazlara karsilik olarak para yerine, tasinmazin degerine es
Belediyenin bagka bir taginmazinin verilmesi, tasinmazlar arasinda bedel farki dogarsa bu
bedelin tahsil edilmesi veya 6denmesi ile tapu tesciline iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

o) Ozel ve tiizel kisiler ile diger resmi kurumlarca talep edilen imar planlar icinde
veya disinda bulunan alanlardaki kamulagtirma islemlerinin Kamulastirma ve Biitce
Programina alinmasina iliskin dosyayr hazirlayip Belediye Meclisinde karar alinmasini
saglamak, karar sonrasinda 2942 sayili Kamulastirma Kanunu uyarinca ilgili diger islemleri
yaparak kamulastirma islemini sonuclandirmak, tapuda Belediye adina tescilini saglamak,

0) Kamulastirma islemleriyle ilgili 6zel ve tiizel kisiler ile diger resmi kurumlarla
gerekli tiim yazismalar1 yapmak ve bilgilendirmeleri gergeklestirmek,

p) Emlak ve Istimlak Daire Baskanligi ve Sube Miidiirliigiinde gérevli bir Harita
Miihendisinin (Jeodezi ve Fotogrametri, Geometik, Harita ve Kadastro Miihendisi)
bulunmamas: halinde gerekli olan kamulastirma folyelerini Imar ve Sehircilik Dairesi
Bagkanlig1 blinyesindeki ilgili Harita Sube Miudiirliigline hazirlatmak,

r) Meslek odalar1 ve Ticaret/Sanayi Odasi1 vb. kuruluslardan teknik veri destegi almak,

s) Belediyeye ait kamulastirma yoluyla elde edilen ve kullanimda olan alanlarin
envanterini ¢ikarmak, Emlak ve Emlak Yonetim Sube Miidiirliigli ile koordinasyonu ve
verilerin sisteme girilmesini saglamak,

s) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢cenin miidiirliikle ilgili
kisimlarini hazirlamak,

t) Midirlik biinyesindeki birimlerin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 44 {incii maddesi kapsaminda Taginir Mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak,
yaptirmak,

u) Konuyla ilgili mevzuat ve {ist yonetim ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Emlak ve Emlak Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Emlak ve Emlak Y&netimi Sube Miidiirliigiintin gorevleri sunlardir:

a) Belediyeye ait tasinmaz mallarin satis ve kiraya verilmesine yonelik idari islemlerin
yapilmasini saglamak, ihale islem dosyasini hazirlayip Enclimene sunmak, ihale sonrasi diger
islemleri tamamlamak,

b) Kira siiresi biten belediye taginmazlarini idari sézlesme kurallarina uygun ve
eksiksiz olarak teslim almak, tahliyesini saglamak,

c) Belediye gorev ve hizmet alanina giren konularda taginmaz kiralanmasi yapilmasi



gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurumlarn ile
protokol ve idari sozlesmeler diizenlenmesini saglamak,

¢) Belediye hizmetlerinin sunulmasi igin gerekli olan taginmaz kiralamalarina yonelik
arastirmalar1 yapmak, belediye birimlerinden gelen teklifleri degerlendirerek konuya iliskin
idari is ve islemleri yiirlitmek, envanterini ve kayitlarini tutmak,

d) Belediye tasinmazlari ile Belediye tasarrufundaki kiy1r ve dolgu alanlar iizerinde
tespit edilen iggallerin tahliye edilmesi ve tahliye saglanincaya kadar ecrimisil alinmasi igin
ilgili birimlere bildirimde bulunmak,

e) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda bulunan ve kiraya verilen tasinmaz
mallarin envanterini ve kayitlarini tutmak,

f) Daire Baskanliginin her tiirlii demirbas, kirtasiye ve benzeri ihtiyaglarini tespit
ederek teminini saglamak,

g) Daire Bagkanligi zimmetine verilecek olan araglari teslim almak, bakim ve
onarimlari i¢in ilgili birimle iletisim kurmak,

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda Miidiirliige yapilan bagvurularin siiresi icerisinde
cevaplandirilmasini saglamak,

h) Belediyenin tiim tapu tescil ve takip islemlerini yapmak,

1) Tasinmazlara ait irtifak, intifa, haciz, ipotek, serh, beyanlarin islenmesi ve
kaldirilmast islemleri, cins degisikligi, ihdas, sinir tespiti, plan 6rnegi, Tapu ve Kadastro
Midiirliiklerinde doner sermaye licret islemleri, kat irtifaki, kat miilkiyeti kurulmasi ve tapu
tescillerinde tapu harci tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

1) Belediye tasinmazlarina dair tapu senetlerinin ilge ve mahallelere gore elektronik
ortamda diizenlenmesi, elektronik ortamda hazirlanan tapu senetlerinin saklanmasi,
korunmasi, tasnif, diizeltme ve giincellenmesi islemlerini yiiriitmek,

J) Belediye tasinmazlarinin Emlak Bildirimlerinin ilgili belediyelerine verilmesi ve
taginmaz tespit islemlerini yliriitmek,

K) Belediye tasinmazlarinin, ilgili yonetmelik ve eklerine gore gruplandirilarak liste
halinde elektronik ortamda saklamak,

I) Tasinmaz bilgilerinin aylik periyodlarla gilincellenmesi, Belediyeye ait tapu
evraklari, harita ve imar durumlarinin kayit altinda tutulmasi, zemindeki kullanim durumlarini
tespit etme islemlerini yliriitmek,

m) Belediyeye ait tapularin her yil emlak rayi¢ degerlerini giincelleyerek ilgili
dairesine bildirilmek,

n) Belediye tasinmazlar ile ilgili olarak imar plani ¢ergevesinde uygulama yapmak,
ifraz (ayirma), tevhit (birlestirme), yola ve park’a terkin islemlerini ytiriitmek,

0) Gecekondu oOnleme bolgeleri ile uygulama yapilan alanlarda yer alan ipotek ve
terkin iglemlerine dair diger islemleri yiirtitmek,

0) Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda olan tescil harici tasinmazlarin imar ve diger
mevzuat dogrultusunda kadastral tespitlerini yapmak, konu hakkinda gerekli dosyalar
hazirlamak ve ilgili kurumla yazismalar yaparak tiim islemleri tamamlamak,

p) Gerek Belediyeye ait tasinmazlarin, gerekse Belediyede ihtiya¢ halinde diger
kurumlara ait taginmazlarin kadastral islemlerini takip etmek,

N Kiyt ve dolgu alanlarimin Belediyeye devir veya tahsisine dair kadastral
dokiimanlar1 hazirlamak ve ilgili kurumla yazismalar yapmak, gerektiginde ortak calisma
yiriitmek,

S) Resmi kurumlara tasinmaz tahsisi, tahsisin kaldirilmasi veya tasinmaz satisi
islemleri ile resmi kurumlardan miilkiyet devrinin alinmasi islemlerini yiirtitmek,

s) Belediye sirketlerine tasinmaz kullanim hakk1 devir islemlerini yerine getirmek,



t) ilgili mevzuat kapsaminda; kamu tiizel kisileri veya gercek ve 6zel hukuk tiizel
kisileriyle takas, trampa, yatirim karsilig1 miilkiyet devri vb. islemleri yiiriitmek,

u) Belediye ait tasinmaz mallar veya iist hakki Belediyeye verilmis olan kiy1, dolgu ve
donat1 alanlar1 iizerinde, bu iist hakkina dayanilarak ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak
tesisler i¢in irtifak hakki—iist hakki tesis etmek, buna yonelik idari sézlesme ve sartnameleri
diizenlemek,

{i) Hazineye ait tasinmazlarin 3194 sayili imar Kanunu kapsaminda tapudan terkin
edilmesi islemlerini yiiriitmek,

v) TOKI’ye konut karsih@ tasinmaz devri ve TOKI tasmmazlarinin devir alinmasi
islemleri, kamu yarar1 karar1 olan sivil toplum Orgiitlerine yer tahsisi islemleri, Belediyeye
tasinmaz mal hibe edilmesi islemleri ile dogrudan temin yoluyla taginmaz satin alinmasi
islemlerini yapmalk,

y) Gerekli hallerde kamulastirma islemlerinin yapilmasi ve sonuclandirilmasi igin
Kamulastirma Sube Miidiirliigiinden talepte bulunmak,

7) Ilge belediyeleri ile Biiyiiksehir Belediyesinin kendi miilkiyetlerindeki tasinmazlarla
ilgili 5393 sayili Belediye Kanununun 75 inci maddesinin (d) fikras1 kapsamindaki islemleri
yiiriitmek,

aa) Belediye adina Tapuda tescilli olan “yol, park, yesil alan, ¢ocuk bahgesi”
cinsindeki taginmazlarin tapu kiitiigiinden terkin islemlerini yapmak, Belediyeye sartli veya
sartsiz olarak bagislanan taginmaz mallarin usuliine uygun olarak kabullerini yapmak ve tapu
tescil iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

ab) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin sube ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

ac) Midirliik biinyesindeki birimlerin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 44 {incii maddesi kapsaminda Tasinir Mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak,
yaptirmak,

ac) Ilgili mevzuat ve {ist ydnetim tarafindan verilen diger islemleri yapmak, yaptirmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gérevleri agagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in {ist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Baskanligi biinyesindeki birimlerin c¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiiliip gergeklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu
amagla kadrosunun is boOliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplar izlemek,
koordine etmek, Daire Baskanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek
yapilacak isler hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol gdstermek, gerektiginde
yardim etmek, 6nerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

c¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagcla gerekli planlama
ve denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin iist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire i¢inde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve
ilgili kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiiriitmek, koordine etmek,
gelen-giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,



e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlar izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda aciklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yonetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in
egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli
caligmalarin yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun goérdiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonuclandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan iglemleri sonuclandirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

[) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, st
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,

m) Daire bilinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini
yerine getirmek,

(2) Daire Bagkaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Baskanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gorevlendirmek, isin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Bagkanlhigima bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dig gorev) planlamak,
denetlemek ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyliksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

(3) Daire Baskani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan {ist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak gorev, yetki
ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Miidirliige ait tim yazigmalari yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak,
islem bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasimi saglamak, ayrica isci statiisiinde calisan
personelin aylik puantajin1 hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi icerisinde ilgili
daireye ulastirmak,

¢) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
calisanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,



¢) Gorev alanina ait sikayet ve onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda calisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda aragtirma, planlama, oOrgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biit¢celeme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve islemlerinin yiritilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

g) Midiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir
sekilde yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sozlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) Izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevde bulunamayacag zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) lgili mevzuat ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 10- (1) Daire Bagkanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiirtitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is saglig1 ve giivenligine iligkin gorev ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskam

1. Caliganlar1 Kalite, Cevre ve Is Saghgi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalar1 yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarin1 saglamak,
tyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk éncelikli yaklagima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Sagligi ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun 6nemini iletmek,

3. Is saghi ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlart ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi i¢ Yoénerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim c¢alismalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu calismalarda gorev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is sagligi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklar1 ¢gevre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,



4. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi i¢ Yénerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim ¢aligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiirtitmek.

c¢) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is saghp ve giivenligi ve gevre konularidaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi i¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiirtitmek,

3. Cevre, is saghigi ve gilivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini
saglamak, verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak,
atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
oOnerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is saglhig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek,
tiim ¢aligmalarin1 bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saghgr ve gilivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel
koruyucu malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayri ayri toplamak.”

BESINCI BOLUM
Isbirligi, Uyum ve Calisma Diizeni

Isbirligi ve uyum

MADDE 11- (1) Emlak ve Istimlak Dairesinin faaliyet ve caligmalarim
degerlendirmek, gerekli dnlemleri almak amaciyla, Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanmin
baskanliginda sube miidiirlerinin katilimi ile gerekli goriilen zamanlarda toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanligmin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek, bilgi paylasimu, isbirligi ve uyum saglanir.

Calisma diizeni

MADDE 12- (1) Dairede goérevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

c) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg
para alamayacag gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri a¢iga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebeplerle gorevinden ayrilmas: halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili
bir tutanak ile devir eder.



Bilgi verme yasagi

MADDE 13- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Baskani, Sube Miidiirli veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykir
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler

MADDE 14- (1) 4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel calistirilmasina dayali hizmet alimi1 kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale i¢in, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda calisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baglama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, c¢aligma siirelerini, ticret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair
bilgilerini, sigorta kayitlarini igeren bir 6zliikk dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak
muhafaza edilen 6zliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklar
ve Egitim Daire Bagkanligina gonderilir.

(2) Kidem tazminati talebinde bulunan iscinin hizmet cetveli, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile Ozliik dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonerge

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmast ve dairenin alt
birimlerinin yiiriittiigli gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve
Biiyiiksehir Belediye Baskaninin onayi ile yiirtirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 16- (1) 14 Ekim 2014 tarih ve 312 sayili Meclis Karar ile yiiriirliige giren
“Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlik Dairesi Baskanhig’nin Gorev ve
Calisma Yonetmeligi” yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani
adma Emlak ve Istimlak Dairesi Baskani yiiriitiir.



