T.C.
BERGAMA BELEDIYESI

EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Bergama Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénerge; Emlak ve Istimlak Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin kurulusu
ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Midiirliik; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 06.05.2014 tarih ve 14/41 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin
giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalict ve yerinde ¢éziim
iiretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklar1 optimum sekilde kullanmak, ¢alisanlarin
kuruma bagliligin artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi
sunmak, yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansim
artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistigi, ¢alisanlar1 ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis,
kabul edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve &grenen
organizasyon yapisina sahip, oncii ve drnek bir belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini
olusturmaktir.

Tammlar
MADDE 6-(1) Bu yonergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulmus olan Bergama
Belediyesi’ni,

c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,



e) Enciimen : Bergama Belediye Enciimeni’ni,
f) Miidiirliik  : Emlak ve istimlak Miidiirliigii’nii,
g) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiirii’ni,

8) Yonerge :Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair
Yonerge’sini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 7-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin personel yapisi;
a) Miidiir,
b) Sef,

c) Insaat Teknikeri,

¢) Harita Teknikeri,

d) Memur,

e) Siirekli Isci,

f) Sozlesmeli Personel,

g) Hizmet ihaleleri kapsaminda ¢alisan personel, seklindedir.

(2) Mudiirligiin teskilat yapisi;
a) Emlak ve Istimlak Miidiirliigi,
b) Emlak ve istimlak Sefligi,
¢) Emlak ve Istimlak Servisi, seklindedir.

Emlak ve istimlak Miidiirliigii

Emlak ve Istimlak Sefligi

Emlak ve Istimlak Servisi

Baghhk
MADDE 8-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gérevler, miidiirliik tarafindan yiiriitiilir;
a) 5393 sayili Belediye Kanunu ile belediyeye kamulastirma yetkisi verilen yerlerin 2942 sayili
Kamulastirma Kanunu’na uygun olarak kamulastirma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,



b)

©)

d)

f)
9)

-

g
h)

1)

K)

Tapu Sicil Midirliigi’nde belediye adina tescil islemi tamamlanan tasimmaz maliklerine
kamulastirma bedelinin 6denmesine iliskin islemleri yapmak; tasinmazlarin teslim alinmasina
yonelik islemleri takip etmek, Tapu Sicil Midiirliigii'nde devir islemlerini tamamlayarak tapu
belgelerini almak,

Kamulagtirma islemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken binalarin, gerekli belediye
birimleri ve kurumlar ile birlikte hareket etmek suretiyle yikim islemini saglamak,

Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlar1 kurulmasi ¢alismalarini, rapor yazimi ve parsel
sahiplerinin pazarliga ¢agirilmasi (tebligat) gibi konularinda gereken sekretarya gorevini yiirtitmek,
Kamulagtirma, takas, devir, irtifak hakki, tist 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,

Belediye Meclisi tarafindan satis1 kararlastirilan belediye miilklerinin 2886 sayili Devlet Thale
Kanunu’na uygun olarak satig islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Vatandaslarla hisseli olan parsellerin satisi i¢in Belediye Enciimeni tarafindan belirlenen usul ve
esaslar dogrultusunda satig iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Belediye Meclisi ve Enciimeni’nin kararlar1 dogrultusunda Belediye miilklerinin kiralama
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kiraya verilen isyerlerinin noterden kira mukavelelerini yapmak,

Kira o6demelerinin takip edilerek aksaksiz tahsilini ve aksama durumunda yasal yollara
basvurulmasini saglamak,

Kentsel donilisiim projelerinin uygulama alanlari, toplu tasima, yollar, istasyonlar, alt yapi, ¢evre
koruma, depolama ve aritma, terminal ve otoparklar, sosyal donati, bolge parklari, mezarliklar,
miize, kiitiiphane, spor, dinlence, eglence, saglik, egitim ve kiiltiir tesisleri, tarihi doku, su ve
kanalizasyon hatlar1, barajlar, dere 1slahlari, kaynaklar, toptanci halleri, mezbahalar, afet tehlikesine
yonelik diizenlemeler vb. kentsel projelerin gergeklesmesi icin gerekli olan arsa temini ve
kamulastirma ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek, kamu hizmetleri i¢in gerekli olan taginmazlar
edinmek,

Kentsel doniigiim projelerinin tespitinden uygulanip sonuglanmasi asamasinda belediyenin ilgili tiim
teknik, mali, hukuk ve aragtirma ile gorevli tiim birimleri ile ortak calisma yapmak,

Kentsel doniisiim alanlarinda kamulastirilmas1 uygun goriilen tasinmazlarla ilgili islemleri yiiriitmek,
imar plani bulunmayan alanlarda kamulastirma karari alinmasma yonelik islemlerin, imar plani
bulunan alanlarda kamulastirmaya baslama karar1 alinmasina yonelik islemlerin yapilmasim
saglamak, kiymet takdir komisyonu ve uzlagma komisyonlaria rapor yazimi ve parsel sahiplerinin
pazarliga ¢agirilmasi (tebligat) konularinda gereken idari destegin verilmesini saglamak, pazarlik
usulii uzlagma saglanan tasinmazlara iliskin gerekli idari islemleri, tapu devir islemlerini ve kayit
islemlerini yapmak, uzlasma saglanamayan taginmazlara iliskin evraki Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne
iletmek ve mahkeme sonucuna gore gereken idari islemleri yapmak,

Kentsel doniisiim projesi kapsaminda ihtiya¢ duyulan taginmazlarin 6n alim (Suf’a) hakki ile satin
almmasina, Tapu Sicil Midiirliigii'nde belirlenen ferag bedelinin aliciya Odenerek, taginmazin
belediye miilkiyeti iizerine gecirilmesine yonelik islemleri yapmak,

Gecekondu Kanunu dogrultusunda gerektiginde ve ilgili mevzuat geregi vatandaslara belediyenin
taginmazlarimin devri konusunda gereken iglemleri yapmak,

“Basbakanlik Toplu Konut idaresi ile ortak projeler yiiriitmek,

Yiiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢er¢evesinde
gergeklestirme gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak,

6360 sayili yasa kapsaminda Bergama Belediyesi’'ne devredilen Belde ve Koylerden
(Mabhallelerimizden) tasinmazlarla ilgili devir, teslim, satis, kiralama gibi her tirlii is ve islemleri
yiirtitmek,

2863 ve 5226 sayili yasalar kapsaminda tescilli tasinmaz kiltir varliklarinin her tiirli is ve



islemlerini yiiriitmek,

p) Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tlizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasmi ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak,

r) Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini gorevlendirmek.
Odeme emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini
saglamak,

s) Giderlerin gergeklestirilmesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net ddeme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini
saglamak,

s) Biitceden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis
ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

t) Midirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

u) Midirligiin demirbas islemlerini takip etmek,

ii) Stratejik plana uygun yillik bdliim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini  belirlemek ve
gerceklesmesini saglamak,

V) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarimin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,

y) Bolim ile ilgili kurulus igi/dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimci olmak ve denetim
raporuna gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak,

z) I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

aa) Midiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin
onayina sunmak,

bb) Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne iletmek
ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak,

cc) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe
atlamamak ve atlanmasini 6nlemek,

¢¢) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiillmesi i¢in gerekli gelismeleri ve
yayinlari izlemek

dd) s saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

ee) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Miadiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ne ait
bu yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmis olup yetkiler tanimlanmustir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Miidiirlik, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gorevler ile ilgili

yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Miidiiriin gérevleri asagida belirtilmistir;

a) Midirliigii Bagskanlik huzurunda temsil eder,



b)
c)
©)
d)

€)
f)

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

Miidiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

Personeli arasinda yazili gérev dagilimimi yapar,

Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basari
ve performans degerlendirmesini yapar,

Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslarmi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlilk Makaminca uygun goriilen programlar
geregince ylriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verir,

Midiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Bagkan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar,

Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 Sayili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykir
olmamak sartiyla ve iist yOneticinin onayiyla alt birim ydneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Emlak ve Istimlak Sefligi,

MADDE 13-(1) Sef, Midiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde; kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ¢ergevesinde {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin

mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve
sorumlu kisidir.

Emlak ve istimlak Servisi

MADDE 14-(1) Emlak ve Istimlak Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)

-

)

Midiirliigiin tim yazigsmalarin1 yapmak; dosyalama diizeni ve mudiirliik arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek,
Miidiirliigiin hizmet ici egitim ihtiya¢larini belirlemek,

Miidiirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve caligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata goére
yiirtitmek,

Thale mevzuatma gére gerekli is ve islemleri yapmak,



1)
K)
1)

Midiirligiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,
Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Miidiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enciimen Kararlar1 ile Baskanlik¢a yapilan toplantilarda
alman kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini ve uygulamalarini takip etmek ve arastirmak,
Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlar takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)
c)
©)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliikk tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu
fhale Kanununa gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini
saglamak,

Thalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini hazirlamak,
Alman mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siirecleri takip etmek,

Thale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasinabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)
c)

©)
d)

€)
f)
9)

g
h)

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlarr tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tagmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) Emlak ve istimlak islemleri

a)
b)

c)

Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulagtirma islem dosyalarini hazirlamak ve ilgili {initelere
gondermek,

Belediyeye ait tasinmaz mallarm Tapu Sicil Midirliigii'nden kayitlarin1 ¢ikarmak, listesini
diizenlemek, zemindeki kullanimlarini tespit etmek,

Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin, yollar, ¢ocuk bahgesi, yesil alan vb. yerlerin, Kamulastirma
Yasasi uyarinca, kamu yarari i¢in kamulagtirma iglemlerini yapmak, yiiriitmek,



©)
d)

€)
f)

9)

Miilkiyeti hazineye ait kamu hizmetlerine ayrilmis yerlerin Belediyeye devir islemlerini yapmak,
Belediyeye ait tasinmaz mallarin biitiin haklarii korumak, kollamak, gozetmek, daha iyi
degerlendirilmesini saglamak i¢in gesitli projeler iiretmek,

Kamulagtirma ile ilgili 5 yillik imar programlari hazirlamak,

2942/4650 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 30. maddesine gére kamu kurumu ve tiizel kisilerin
sahip olduklar1 tasinmaz mal, kaynak veya irtifak haklarinin, bedelde karsilikli olarak anlasildig
taktirde devir islemlerini yiiriitmek, tapu islemlerini sonu¢landirmak,

Miilkiyetinin tamam belediyeye ait parsellerin ve taginmazlarin uygulama imar planlarinda, kamu
hizmetine ayrilmamis olanlarimin 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gére satisin1 yapmak,
Miilkiyetinin tamami belediyeye ait olmayan 6zel kisilerle hisseli parsellerin diger hissedarlara veya
miistakil olup ancak uygulama imar plani1 geregi miistakil tek basina insaat yapmaya miisait olmayan
parsellerin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda satis islemlerini yapmak.

Belediyeye ait olan gayrimenkullerin kira ve tahsis iglemlerini 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2886
sayil1 Devlet Ihale Kanunu’na gore yapmak.

Belediyeye ait olan gayrimenkullerin alim, satim ve devir islemlerini 5393 sayili Belediye
Kanunu’na ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gére yapmak,

Belediye’ye bagli birimler, diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglar tarafindan yapilan bilgi
edinme amagli yazili bagvurular Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde yanitlamak, islem yapmak,
Vatandagslar tarafindan Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
kabul islemlerini yapmak,

775 sayili Gecekondu Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu dogrultusunda belediye
taginmazlariin devri konusunda gereken iglemleri yapmak,

Toplu Konut Idaresi ile ortak projeler iiretmek,

Ilgili mevzuat geregince arsa ve isyeri iiretmek veya iiretimini saglamak, bunlarin satisini
gerceklestirmek,

Emlak ve istimlak Miidiirliigii Personelinin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-(1) Midirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,

yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCi BOLUM
Biitce

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 16-(1) Emlak ve istimlak Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve
Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanmin biitge ¢agrisina

istinaden yillik gider biit¢e tasarilarim hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali Hizmetler Mudiirligii’ne
teslim etmek zorundadr.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 17-(1) Miidiirliige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.



Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 19-(1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 20-(1) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

a) Miidirlige gelen tiim evraklar konularina gére dosyalanir ve midiire iletilir,

b) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele yonlendirir,

c) Gorevli personel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir,

¢) Bu yonergede adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

e) Midirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yuritilir,

f) Midirligiin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen yazigmalari,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Bagkan1 veya yetki devri yaptigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiritiiliir,

SEKiZiNCi BOLUM
Evrak islemleri

Evraklarla ilgili islemler

MADDE 21-(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarma gore iglenir, dig miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir.

b) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda
da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

€) Miidirlik; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi1 oldugu takdirde, aralarindaki
yazigmalar1 oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 22-(1) Midiirliiklerde yapilan yazismalarin birer sureti konularmna gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve
istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.



Ortak Gorevler

MADDE 23-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu oldugunda koordinator
miidiirliik Baskanlik Makamu tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24-(1) Midiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik
icerisinde genel disiplini saglamak zorundadir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 25-(1) Isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Degisiklik

MADDE 26-(1) 18.08.2014 tarihinde, Baskanlik Onay’1 ile yiiriirliige giren is bu Yonergenin;
1- Madde 7(2) ¢,
2- Madde 9(1) n,

3- Madde 15(1),

4- Madde 16(1) hiikiimleri, 6360 Sayili Kanun’un yiiriirliige girmesi ve anilan gdrevlerin izmir
Biiyiiksehir Belediyesine gegmesi nedeniyle, .../05/2016 tarihli bu Onay ile kaldirilmistir.

(2) Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onayi ile yapilir, degisiklik teklifinin
Bagkan onayina sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii'niin koordinesinde
gerceklestirilir.

Yiirirliik

MADDE 27-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onay1 ve tiim birimlere yazili talimat1 ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Basgkan1 yiirtitiir.



