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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu ydnetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Emlak ve istimlak Mudiirligi gérev ve calisma esaslarini
belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hiikiimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Emlak ve istimlak Midirligi'nde uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari i¢cerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
Miidirliik; Emlak ve Istimlak Midarligi’ni,

Birim; Emlak ve istimlak Midiirligi’'ne bagli birimleri ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, yurirlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 3194
sayili imar kanunu hiukidmlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Emlak ve istimlak Mudiirligi, dogrudan baskan yardimcisina bagh olup; midir ve miidire bagh
asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Kamulastirma Birimi,
b) Emlak Yénetimi Birimi (Gelirleri, ihaleler, (Satis/Kiralama), Sézlesme Ydnetimi)
¢) Arazi Kontrol ve Harita Birimi

d) idari igler Birimi
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UGUNCU BOLUM
Emlak ve istimlak Midiirliigi’niin Ana Gorevleri
Madde - 6

Mudurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,
Madarlik butgesini hazirlamak,
5 yillik imar ve yatirirm programi gergevesinde kamulastirma islemlerini gergeklestirmek ve takip etmek,

Belediyeye ait is ve hizmetler igin gereksinim duyulan, milkiyeti 6zel sahis veya tiizel kisilige (sirket veya
resmi kurumlar) ait tasinmaz mallarin imar planina ve imar programina uygun olarak kamulastirma
islemlerini gerceklestirmek / gergeklestiriimesini saglamak,

Kamulastirma islemlerine konu tasinmazlarla ilgili kiymet takdir komisyonu ile ilgili gerekli ¢alismalari
yapmalk,

Kamulastirilacak alanlarin (yol, park, yesil alan vb.) 5 yillik imar programini olusturmak, bu kapsamda
kamulastirma haritalarini, hazirlamak/hazirlanmasini saglamak,

Tasinir Mal Yoénetmeligi kapsaminda Mudurlikte gerekli is ve iglemlerin yapilmasini saglamak, Belediyeye
ait tasinmaz mallarin vergi ve sigorta islerini ylratmek.

Belediye miulklerine ait talepleri almak ve geri bildirimde bulunmak,

Belediyeye ait gayrimenkullerin tespitini ve o6lgimini yapmak, satisi, tahsisi, irtifak/intifa, bagis
(sartli/sartsiz) vb. islemleri yapmak.

Belediyeye ait gayrimenkullerin zemin tespitini yapmak, kiralama iglemleri ile ilgili calismalari yuritmek,
Ecrimisil islemlerini (takip ve tahakkuku) yuratmek,
Belediye lehine ve aleyhine tesis edilen ipoteklerin terkini ile ilgili is ve islemleri yuritmek.

Belediyeye ait hizmet bina ve tesislerinin, elektrik, su ve dogalgaz abonelik islemleri parklarin ve yesil
alanlarin elektrik ve su abonelik islemleri ile fatura ddemelerini gerceklestirmek, takip etmek,

Doénemsel olarak denetlenen tim belediye tagsinmazlari ile ilgili karsilagilan uygunsuzluklari gidermek,

Diger kamu kurum ve kuruluslarindan, tahsis alinmasi ve verilmesi gereken tasinmazlarin islemlerini
yapmak.

Kurumun c¢alisma standartlarinin surdurilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallar ve talimatlari yénetmeligine uygun olarak galismak ve
¢alisiimasini saglamaktir.
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Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Gérevleri

Madde 7 -  Miudirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Muadurligi ile mutabakatini saglar, bagli oldugu yénetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, mudirlik gcalisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 8 - Miidiirliik Biitgesinin Yonetimi: Mudirligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve
verimli kullaniimasina katki sadlamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muduarlGginin
sorumlulugundaki  faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem Entegrasyon Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goruserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
MUudurligi’'ne iletir. Onaylanan bitge dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurligi’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu muddrlik faaliyetlerini kendisine bagli birim yoneticileri
/ galisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yurGtilmesini kontrol
eder, gerektiginde duzeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planh ¢alisma
anlayisinda oncti rol Ustlenir.

Madde 10 - Kamulastirma: Kamu yararina yatirim projelerinin gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, bes
yilllk dénemlerle yatirimci birimlerden aldigi bilgiler dogrultusunda 5 yillik kamulastirmaya yénelik “imar
Programi’nin hazirlanmasini saglar. Hazirlanan program dogrultusunda kamulagtirma haritalarinin hazirlanmasini
saglar. Meclise onaya sunar. Onaylanan programda yer alan kamulastirmalarin, kesinlesen yatirim projeleri
dogrultusunda gerceklestiriimesini saglar. Bu kapsamda, kamulastirilacak tasinmazlara ait yillara sari tahmini
bltce hazirhgi yapilmasini saglar. Gergeklesen kamulastirma sirecini yonetir, ydnlendirir.

Madde 11 - Yer Tespiti: Belediye mulklerinin dogru amaca yoénelik kullanildigini teyit etmek Gzere, kamulastirma
dosyalarinin ilgili Mudurliklerle koordineli olarak yerinde tespiti, kiymet takdiri ve bina/arsa/agag
degerlendiriimesini yapar. Yerinde tespit edilen tasinmazlarin kiymet takdiri dogrultusunda tasinmaz sahibi ile
gériismeler gergeklestirir, tagsinmaz sahibi ile uzlasir, uzlasma dogrultusunda 6édemenin gerceklesmesi Odeme
Talebini olusturur ve 6demenin gergeklestigini teyit eder. Tasinmazla ilgili yatirrmci mudirlige imar planindaki
kullanma amaci dogrultusunda degerlendiriimesini bildirir.
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Madde 12 - Kurum Tasinmazlarinin Yonetimi: Belediye tasinmazlarinin etkin ve verimli yoneterek sagladigi
geliri arttirmak amaciyla, tim tasinmazlara ait envanterin ¢ikarilmasini saglar, tapu kayit hareketlerini izler,
sistemde kayitlarin guncel olarak tutulmasini kontrol ve koordine eder. Belediye muilklerine ait talepleri
degerlendirir ve geri donuslerini saglar. Tum belediye tasinmazlarini dénemsel olarak denetler, denetimlerde
karsilasilan uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik 6nlemler alir / alinmasini saglar.

Madde 13 - Hizmet Binalar, Elektrik, Su ve Dogalgaz islemleri, Parklar ve Yesil Alanlarin Elektrik, Su
Abonelik islemleri: Belediye hizmet binalarinin ve kiralanan, tahsis edilen veya devredilen bina ve tesislerin,
parklarin ve yesil alanlarin kesintisiz strdurdlebilirligine katki saglamak amaciyla, elektrik, dogalgaz ve su abonelik
islemleri ile parklarin ve yesil alanlarin elektrik, su abonelik islemlerinin gergeklestiriimesini saglar.

Madde 14 - Tedarik Yonetimi: MidurlGiginin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini karsilamak Uzere,
alim ihtiyaglarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Mudurlik butgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yodnelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan ahm
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri MudurltGgu ile iletisime gegerek aksakliklarin giderilmesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakedislerin ilgili ¢calisan tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler
Madarligl’'ne génderilmesini saglar.

Madde 15 - is Saghg: ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlarinin siirdiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, gorev ve sorumluluk alanindaki ¢alisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlar ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

Madde 16 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, midurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde dizeltici / dnleyici tedbirlerin
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine bagh birim yoneticileri / ¢calisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 17 - Cahisan Yonetimi: Midurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve g¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh calisanlarina dlgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri, badh calisanlar ile karsilikl goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Midarligi ile paylagir. Tim bagl ¢alisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirimasini saglar. Calisanlarin isyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici 6nlemleri alir.
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Madde 18 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin duzenli araliklarla gézden geciriimesine yonelik calismalara o6nculik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici Oneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
ivilestirme faaliyetlerinin gergeklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol Gstlenir.

Kamulastirma Birimi’nin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 19 - Yer Tespit Yonetimi: Mecliste goriisiilen Kamulastirma dosyalarinin Plan Biitge Komisyon Uyeleriyle
yerinde tespitini yapmak, yapiimasini sadlamak. Ayrica aga¢ kamulastirma islemlerinde Fen Isleri ve Park
Bahgeler Mudurlugu ile birlikte koordinasyonu saglayarak yerinde tespit yapmak / yapilmasini saglamaktir.

Madde 20 - Kamulastirma, Tescil ve Terkin islemleri: Belediyemize gelen kamulastirma calismalari ile ilgili
sikayet ve talepleri belirli bir galisma programi dahilinde ¢dziime ulastirir, dzel ve tiizel kigilerden gelen (CIMER,
Muhtar Bilgi Sistemi) kamulastirma taleplerinin degerlendiriimesi hususunda gerekli islemleri yapmak ve bu
dogrultuda cevaplandirmak,

3194 Sayili imar Kanunu geredi 5 Yillk imar Programi igerisinde yer alacak kamulastirma programinin
hazirlanmasina iliskin gerekli islemleri yaparak onaylanmasi igin Belediye Meclisi’ne sunmak,

5 Yillik imar Programinin yirirlige girmesinden sonra, program disinda olan, Belediyemizce ihtiyag duyulan ve
vatandas taleplerini Belediye Enciimen ve Meclisi'ne sunmak,

Belediye Kanunu ve diger yasal mevzuat geregi yapimi Belediyeye ait is ve hizmetler igin gerek duyulan miilkiyeti
Ozel sahis veya tuzel kisilige (Sirket veya resmi kurumlar) ait tasinmazlarin 2942 sayili Kamulastirma Kanununa,
imar planina ve 5 yillik imar programina uygun olarak kamulastirma iglemlerini gerceklestirmek, belediye adina
tescil ve terkin islemlerini saglamak,

Kamulastirilacak alanlar (yol, park, yesil alan vb.)5 yillik yatirimci madurliklerin talepleri dogrultusunda
hazirlayarak madire sunmak,

Kamulastirilacak taginmazin bulundudu bdélgede imar plani yok ise kamu yarari alinmasi i¢cin alinan Enciimen
kararini Kaymakamlik onayina sunmak. Belediyenin kamulastiracadi tasinmazlarin tapu sicil-kayit arastirmalarini
yapmak. Tasinmazlar Gzerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklari ile beyanlar hanesinde kayith
bilgileri edinmek, gerekmesi halinde gerekli terkin iglemlerini saglamak.

Kamulastirilacak gayrimenkullerin (bina, arsa, aga¢, duvar mustemilat vb.) yerinde tespitini yaparak ( fotografini
ceker) tetkik edilmesini saglamak,
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Kamulastirilacak alanin her turll pafta, plan ve mulkiyet haritasini temin etmek, bu konuda bilgi ve belge toplamak.
Kamulastirma islemlerine konu taginmazlarla ilgili kiymet takdir komisyonu ile ilgili gerekli calismalari yapmak,
Kamulastirma islemlerine iliskin Kiymet Takdir Komisyon Raporu yazimi ve Uzlasma Komisyonu tutanaklarinin
hazirlanmasi ile ilgili gereken sekretarya goérevini yurtitmek,

Kamulastirma islemi yapilan tasinmazlarin tahliyesi ile ilgili is ve islemleri yuritmek,

Kamulastirma birimine ait is ve islemleri yluritmek amaciyla, gerektiginde Belediye Meclisinin alt komisyonu olan
Bltce Komisyonu toplantilarini dizenlemek ve komisyon raporlarinin sekreterya goérevini ylritmek,

Kamulastirma islemlerine iligkin parsel sahiplerinin uzlasmaya ¢agiriimasi icin (tebligat) adres arastirmasi nifus
kaydi vb. gibi konularda gereken islemleri yapmak,

Tapu Mdudurliginde, Belediye adina tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine kamulastirma bedelinin
ddenmesine iligkin islemleri yapmak.

Kamulastirma sonucu Belediye adina Tapu Muidurliginde tescili gereken tasinmazlarin teslim alinmasina yonelik
islemleri yapmak, Tapu Mudurliginde devir islemlerini tamamlayarak, tapu belgelerini almak ve kullanim amacina
uygun ilgili madarlige teslim etmek,

Kismi kamulastirmalarda kamulastirilacak tasinmazlarin 3194 sayili imar kanunu geregince yapilmasi gereken
kamulastirma haritalarini  hazirlamak / hazirlanmasini sadlamak, Kamulastirilacak alanlarda olusturulan
kamulastirma haritalarini bagh kalinarak tahmini kamulastirma butgesini hazirlamak. Hazirlanan haritalarin Tapu
ve Kadastro Mudurligi’nde takibini yapmak.
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Emlak Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 21 - Belediyeye Ait Tasinmazlarin Yonetimi: Belediye ve Kamulastirma Kanunlari dogrultusunda,
mdulkiyeti 6zel sahis veya tizel kisilige (sirket veya resmi kurumlar) ait tasinmazlarin imar planina ve imar
programina uygun olarak satisi, tahsisi, kiralanmasi, takasi, devri, bagisi (hibe), belediye Iehine ipotek konulmasi,
kaldiriimasi vb. irtifak hakki tesisi ve isgali konusunda ecrimisil yonetimi ile ilgili dosyalarin hazirlanmasi. Ecrimisil
yonetimi ile ilgili is ve iglemlerin takibini yapmak / yapilmasini sadlamak, tapu kitlklerindeki kayitlarin taranmasi
yoluyla mulkiyeti belediyeye ait tasinmazlari tespit ederek, Belediye mulklerinin ilgili yazigsmalarini kontrol etmek,
ilgili dizeltmelerin yapilmasini saglamaktir.

Ecrimisil yonetimi ile ilgili kayit ve tahakkuku sisteme girmek ve sdzlesmeye aykir fillerde gerekli yasal islemleri
ilgili madurltklerle yaratmek.

Kiraya verilecek yerleri tespit ederek, kiralama dosyalarini ve sartnamelerini hazirlamak, kiraciya elektrik, su ve
dogalgaz aboneliklerini Uzerine almasi ile ilgili yazi hazirlamak, kiracilarin devir, fesih, sikayet vb. taleplerini
degerlendirmek, her yil kira artisinin belirlenmesi i¢cin Enciimene hazirlanan listeyi kontrol etmek, onaylamak. Kira
bedellerini belirlemek, fesih taleplerini Encliimenin onayina sunmak ve fesih olan yerlerin tahliye edilmesini
saglamak, fesih olan yerlerin tahakkuklarini kapatmak ve teminat bedelleri ile ilgili islem yapmaktir. Vatandas,
devir talebinde bulundugunda kuruma ait yerlerin kamu kurum kuruluslarina devri i¢in Meclisin onayina sunmak ve
tescil islemleri icin Tapu ve Kadastro Midurliglne yazi géndermek. Takas talebinde bulunulan yerlerin tespitini ve
yazismalarini gergeklestirmek, takas i¢in Meclis ve Enciimene dosya hazirlamak ve tescil iglemi igin Tapu ve
Kadastro Mudurligi’'ne yazi gdndermektir.

Mulkiyeti Belediyeye ait olup mustakil olan tagsinmazlarin mal satisina veya tasinmazlarin kat karsihgi veya yap-
islet -devret yontemi ile degerlendiriimesine karar verilmesi halinde, ilgili is ve islemleri ylritmek.

Madde 22 - Belediyeye Ait Olmayan Tagsinmazlarin Yonetimi: Belediye tarafindan ihtiya¢g duyulmasi halinde
kamu kurum ve kuruluglarindan yer talep edilmesi icin dosya hazirlamak ve takibini gerceklestirmek, tasinmaz
mallarin belediye adina kiralanmasini, belediye tarafindan kiraya verilmesi islemlerinin gerceklestirmek, kamu
kurum ve kuruluglarindan belediyeye Ucretli kiralama/tahsis/irtifak hakki tesisi verilen yerlerin yillik olarak
bedellerinin ddenmesi icin Encimene dosya hazirlamak ve 6demenin gerceklestiriimesini saglamaktir. Takas
talebinde bulunulan yerlerin tespitini ve yazismalarini gerceklestirmek, takas icin Meclis ve Encimenin onay
surecini takip etmek ve tescil islemleri i¢cin Tapu ve Kadastro Mudurligiine yazi gdndermektir.

Madde 23 - Tasinmazlara Ait Kira Odemelerinin Gergeklestirilmesi: Kiraya verilen duran varliklara iligkin
Odemelerin vergi mevzuatina uygun olarak gergeklestirimesini saglamak amaciyla, kira sicil kayitlarini ve
tahakkuklarini sisteme girmek ve sdzlesmeye aykiri fillerde gerekli yasal islemleri ilgili mudurliklerle yuritmek.

Madde 24 - Yer Tespit Yonetimi: Belediyeye ait gayrimenkullerin zemin tespitini yapmaktir. Kiralama talebinde
bulunan yerlerin tespitini yaparak, talebin uygun olmasi halinde Enciimene dosya hazirlamaktir.
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Madde 25 - 2981-3290-3366 Sayili imar Affi Yasa islemleri- 2981-3290-3366 sayili imar affi yasalari geregince
hak sahibi niteligi tasiyan kisilere, tahsis islemleri tamamlanmis ve borglari 6denmis olan hak sahipleri adina
tapuda tescil islemlerini tamamlamak islah imar plani yapilan bélgelerden arsa tahsisi etmek ve bu kanunlarin
ongordugl tim is ve islemleri yaratmektir.

Arazi Kontrol ve Harita Birimi’ nin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 26 - Arazi ve Arsalarin Tetkik Edilmesi: Belediyeye ait arsa ve arazilerin surekliligini saglamak Uzere;
Belediyeye ait veya 6zel kanunlarla Belediyeye intikal eden arazi ve arsalari yerinde tetkik etmek, harita ve planlar
Uzerine igleyerek ilgili birimlere iletmek,

Belediyeye ait arsa ve arazileri surekli kontrol altinda tutarak isgal edilmemelerini saglamak, isgal edenleri tespit
ederek haritasi ile birlikte ilgili birimlere iletmek,

Davali olan Belediye tasinmazlari ile ilgili olarak bilirkisilerce tanzim edilen raporlarin tetkiki ile araziye tatbiki,
bunlarla ilgili gerekli itirazin hazirlanmasini saglamak,

Kamulastiriimasi gereken bina, agag, mistemilat vb. muhdesatlarin tespitini ve dlgimuni yapmak,

Belediye ve Kamulastirma Kanunlar dogrultusunda, miulkiyeti 6zel sahis veya tizel kisilige (sirket veya resmi
kurumlar) ait tasinmazlarin imar planina ve imar programina uygun olarak emsal artisina yonelik bagisi ile ilgili is
ve islemleri gergeklestirmek, sartli bagis kapsamindaki mulk ile ilgili tapu tescil islemlerini gergeklestirmek.

Madde 27 - ipotek Terkin iglemleri: Belediye lehine ve aleyhine tesis edilen ipoteklerin terkini ile ilgili is ve
islemleri yartutmek.

idari isler Birimi’nin Gorev Yetki ve Sorumluluklarn

Madde 28 - Yazigmalarin Gergeklestirilmesi: Mudarligiun tum yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak
kayit ve dagitimini yapmak. Mudurlik birimlerinin dosyalama duizeni ve arsivini olusturarak gerekli dizenlemeyi
saglamak. Her tirli genelge, teblig yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili birim ve personele duyurmak,
personelin her turll 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Madde 29 - Kurumsal Raporlarin Hazirlanmasi: Madurligin gider bltge taslagini, stratejik plan, performas
programi, faaliyet raporu, Kalite, Cevre ve iSG vb. Yénetim Sistemleri raporlarinin / dokiimanlarini madirlik
calisanlarindan aldidi veriler dogrultusunda hazirlamak. Bu ¢aligmalar ile ilgili mudurlik ¢alisanlarinin toplantilara
katilimini saglamak, mudurlUk i¢i calismalari yayginlagtirmak.

Madde 30 - Mudurlige ait taginir mallarin giris-gikis, sayim, bakim-onarim isleri ile ilgili gerekli takibi yapmak,
calismalarin yapilmasi igin ilgili birimler ile iletisime gegmek.
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Madde 31 - Abonelik islemleri (Hizmet Binalari, Elektrik, Su, Dogalgaz ve iletisim islemleri, Parklar ve Yesil
Alanlarin Elektrik, Su islemleri): Belediye hizmet binalarinin ve kiralanan, tahsis edilen veya devredilen bina ve
tesislerin kesintisiz surdlrulebilirlidine katki saglamak amaciyla, elektrik, dogalgaz, su, iletisim ve dijital abonelik
islemlerini yapmak, parklarin ve yesil alanlarin elektrik, su abonelik iglemlerini yapmak; bunlarin aylik kullanim
fatura bedellerinin Mali Hizmetler Mudirligi’nce édenmesini saglamak, Osmangazi ilgesi sinirlarindaki genel
aydinlatma abonelik s6zlesmelerini yapmak, envanterini onaylamak, genel aydinlatma faturalarini kontrol etmek,
Belediyenin hizmet bina ve tesislerine santral kurulmasi, telefon, internet ve mobil hat, abonelik islemlerinin
yuruttlmesini ve bunlarin aylik kullanim fatura bedellerinin Mali Hizmetler Mudurligu’nce ddenmesini saglamaktir.

Madde 32 - Belediye Bina ve Tesislerinde Sebeke Baglantilarinin Yapilmasi ve Sonlandiriimasi: Belediye
blnyesindeki mevcut bina ve tesislerin elektrik, su, kanalizasyon ve dogalgaz sebeke baglantilarinin ilgili kurum ve
sirketlere yaptiriimasi / sonlandirilmasi igin kurum / sirket personelleri ile sahada etit ve kesif islemlerini
gerceklestirmek.
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DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak islem:

Madde 33 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen evrakin bagl
calistigi muduarliagin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger muddrlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili madurlik / mudarlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢6zimine / yazismanin gercgeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 34 - Cozimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 35 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive génderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
Madde 36 - Emlak ve Istimlak Mudr(; yurirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje,

plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen goérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi’na ve Baskan’a kargl sorumludur.

Madde 37 - Emlak ve istimlak Mudrliigi'ne bagh birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtudire karsi sorumludur.

Madde 38 - Diger ¢alisanlar; mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukumld, ilgili birim sorumlusu ve mudure kargi sorumludur.
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ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiukiimler:

Madde 39 - Bu yOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevler geregdi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapiimadan gdrevden ayrilma islemleri yapilamaz.
Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 40 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM

Yuriirluk
Madde 41 - Bu ydnetmelik Osmangazi Belediye Meclisi'nin kabull ile yirurlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.

Yuriitme
Madde 42 - Bu yonetmelik hiikkiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Emlak ve istimlak Miduri tarafindan
yuratalar.
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