iZMiR iLi
CESME BELEDIYESI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik

cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Izmir ili Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiistinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla

hazirlanmustir.



iZMiR iLi CESME BELEDIYESi EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU GOREYV,
YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amac1 Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihk

MADDE 4 - (1) Cesme Belediye Baskanlig1 bilinyesinde kurulu bulunan Emlak ve
Istimlak Miidiirliigii gérev alanma giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 — (1) Bu yonetmelikte gecen
a) Baskan: Cesme Belediye Baskani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisi’ni,
c) Baskanlik Makami: Cesme Belediyesi Bagkanlik Makami’n,
¢) Belediye: Cesme Belediyesi’ni,
d) Enciimen: Cesme Belediye Bagkanligi Enciimeni’ni,
e) Meclis: Cesme Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
f) Miidiir: Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirii’nii,
g) Miidiirliik: Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’nii ifade eder.
g) Birim: Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Birimlerini,
h) Birim Sorumlusu: Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Birim Sorumlularn,
1) SDP: Standart Dosya Planini,
1) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,
j) KEP: Kayith elektronik postayz,
k) SDP: Standart Dosya Planini,
1) Harcama yetkilisi: 5018 sayili Kanuna gore belediye biitgesiyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en {ist yOneticisi olarak birim miidiirliigli gérevine Belediye baskani
tarafindan atanan ve/veya gorevlendirilen, mali olarak iist yoneticiye, idari olarak ilgili bagkan
yardimcisina bagli yoneticileri,
m) Gergeklestirme gorevlisi: 5018 sayili Kanuna gore, birim {ist yoneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan gorevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir igin yaptirilmasi,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve
odeme i¢in gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,



n) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Cesme Belediye Baskanliginda calisan memur,
daimi is¢i ve sozlesmeli personel ile sirket personelini,(657 sayili Kanuna tabi devlet
memurunu, 4857 sayili Kanuna tabi is¢i personeli,5393 sayili Belediye Kanunu 49. maddesine
gore calistirilan sozlesmeli personeli, 696 KHK kapsaminda istihdam edilen personeli),
0) Yesil Yakal1 Personel: Bagl bulundugu miidiirliik tarafindan siirdiiriilebilirlik konularinda
gorevlendirilen, Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii tarafindan belirlenen Yesil Yakali
Personel Koordinatdrii ile uyum i¢inde ¢alisan ve koordinatdriin yonlendirmeleri dogrultusunda
birimindeki diger ¢alisma arkadaslarina rehberlik eden personeli,
) Yesil Yakali Personel Koordinatorii: Tklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii'nde gérev
alan, stirdiiriilebilirlik ¢alismalar1 kapsaminda diger miidiirliikler tarafindan gorevlendirilen
Yesil Yakali Personel ile koordinasyonu saglayan personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 6 — (1) Cesme Belediye Baskanligi, “Sahip oldugu tarihi, kiiltiirel ve dogal
zenginlikleri ¢agdas bilim ve teknoloji ile biitiinlestirerek ¢evreye duyarli, katilimct ve sosyal
belediyecilik anlayisiyla hareket eden; Paydaslarina esit, adil, tarafsiz davranan, siirdiiriilebilir
hizmet kalitesinde 6ncii, kurumsal bir belediye olmak™ misyonu; “yerel degerlere sahip cikan,
¢ozlim odakli hizmet {ireten, giiler yiizlii ve yenilik¢i, her mevsim yasanilabilir 6zgiin bir marka
kent olmak™ vizyonu ve asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢alismalarini yiiriitiir.
a) Kentlilik bilinci ve Hemserilik aidiyet duygusunu giliglendirmek.
b) Farkli kiiltiirel yapilardan olusan toplulugun farkliliklarina saygi duyan ve birlikte yasama
bilincini sahiplenen bir hizmet sunmak.
c¢) Dayanigma ve yardimlasma olgularina sahip olmak.
¢) Birlik ve beraberlik ruhu gii¢lii olan bir topluma énem veren hizmet sunmak.
d) Hemserilerinin hayatlarinda kiiltiir, sanat ve sporu vazgec¢ilmez hale getirmek.
e) Her yasta egitimi ve gelisimi desteklemek.
f) Her yastaki bireyin temel saglik hizmetlerinden ve yasam haklarindan faydalanmasina katk1
saglayan yonetim anlayis1 sunmak.
g) Cevreye duyarli ve cevre bilinci yiiksek bir topluluk yaratmak ve bu anlayista hizmet
sunmak.
g) Koruyucu ve dnleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas almak.
h) Cesme’nin yillar iginde olusacak ihtiyac ve taleplerine planli ve projeli ¢alismalarla uzun
vadede ¢oziimler sunmak.
1) Herkes icin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.
1) Yerel Dinamikleri 6n planda tutarak degisen ve gelisen Turizm olgusu ile dogru orantili
olarak sektoriin beklentileri ile 6rtlisen hizmetler gelistirmek.
J) Kent giivenligini 6n plana ¢ikarmak.
k) Cografi degerlerine, 6n plana ¢ikan dogal hayati, tarihi dokusunu ve cevresel degerleri
koruma bilincine sahip hizmet anlayis1 sunmak.
1) Sosyal ve kiiltiirel tesisleriyle halka hizmet etmek. Sosyal belediyecilik anlayisina sahip
olmak.
m) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek. Engelli bireylerin
yasamin igerisinde yer almalar1 amaciyla projeler iireterek hayata gecirmek.
n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.
0) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.
0) Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak.



p) Sosyal dayanigma ve yardimlagmay1 gozeten bir hizmet sunmak.
r) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilimci ve tarafsiz bir yonetim
anlayisina sahip olmak.
s) Belirlenen hedeflere zamaninda ulasmay1 amaglayan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.
s) Siirdiiriilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayigina sahip olmak.
t) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.
u) Yirittigi projelerde Hemseri katilimini {ist diizeyde tutarak projelerinde Kamu Yarari
[lkesini gdzetmek.
i) Kaliteli ve ¢oziim odakli hizmet anlayigin1 benimsemek.
IKINCi BOLUM
Genel ve Ortak Hiikiimler
MADDE 7 —

(1) Emlak ve Istimlak Miidiirii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevlere
iliskin ortak hiikiimler sunlardir;
a) Miudirliglin, diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiritmek ve
sonuclandirmak.
b) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.
c) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.
¢) Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet
ici egitimlerini saglanarak, personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize kars1 aidiyet
duygusunu gii¢lendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliiglinden s6z konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gerceklestirmek.
d) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cesme Belediyesi resmi web
sitesinde (www.cesme.bel.tr) yaymlanmak iizere fotograf, video ve yazili olarak veri akisini
ilgilisine saglamak.
e) Bagkanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarin, Mahkemelerin, Sorusturma izni
Yetkililerinin, Sayistay  Denetcilerinin, Yetkili  Miifettislerin  ve  Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya
“Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalarini ilgililere vermek.
f) Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda;
evraklarin “Ashi Gibidir” veya “Aslima Uygundur” onay1 yapilmis niishalar1 hazirlanarak
dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak {izere ilgili
kisi ya da kurumlara teslim edilir.
g) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemeleri ve dayanikli taginir mallar
ile dayanikli taginirlarin bakim ve onarimi igin gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir
takim1 ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin
alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt
birimlere ya da personele sevk ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve



fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki iicretsiz tamir ya da
degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar
hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu
dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

§) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini
yaptirmak, bunlarin her an ¢aligir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

h) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

1) Midiirlige ait olan taginir mallardan; ekonomik dmriinii tamamlamis veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar gériilmeyen ve hizmet dig1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma calismalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerini Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

i) Isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri cercevesinde hareket
etmek.

j) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek ve dava siirecleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve/veya bagli bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisimi
zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

k) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

1) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
Miidiirliige gelen yazi1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, EBY S’ni giinliik olarak takip
ederek evraklar giinlinde teslim almak ve gerekli islemleri yapmak.

m) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

n) Belediyenin kolektif calisma gerektiren iglerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylagiminda
bulunmak.

o) Midirliikkge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini/tutturulmasini saglamak ve
gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan
islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi
denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir
sekilde hazir bulundurmak.

o) Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaclar ve 6l¢iilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢limii ile siire¢
izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger
birimlerin de katilimlartyla miidiirliigiin Stratejik Planin1 ve Biit¢e Taslagini hazirlayarak
Meclise havale edilmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine sunmak.

p) Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve kayitlari, siiresi
icerisinde Yazi Isleri Miidiirliigiine géndermek.

r) Belediyenin hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planindaki
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.



s) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek icin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi,
tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak,
s) Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

t) Baskanlikca yayinlanan Genelgelere, Y onergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirerek ¢alisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen
diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

u) Midirligiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliik biit¢esinden
karsilamak, yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya ¢alismak.

i) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

v) Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

y) Midiirligline bagl birimlerde gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

z) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin ger¢eklestirilmesini saglamak.
aa) Midiirliik uygulamalariyla ilgili harg¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip ederek meclise getirmek, islem siireclerinde har¢ ve licretlerin tahakkuk ve
tahsilatinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

ab) Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak ve tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

ac) Mal, Hizmet ve Yapim lIhale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gerceklestirme
gorevlileri ile komisyon iiyelerini belirleyerek gorevlendirmek ve ihale siirecini mevzuatina
uygun olarak takip edip sonuglandirmak,

a¢) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

2) Calisma kosullarini iyilestirmek,

3) Personelin izin planini1 yapmak,

4) izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin
diizenli olarak yapilmasmi saglamak, tanzim edilen puantaji zamaninda maas birimine
gondermek,

5) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasini gorevlendirmek.
ad) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.
ae) Midiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Miidiirlik Goriisiinli hazirlayip sunmak.
af) Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Belediye Meclisi, Belediye
Enciimeni, Meclis Ihtisas Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen toplantilarina katilmak.
ag) Midirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.
ag) Baskanlik Makami/Baskan Yardimcisi tarafindan verilen yazili ve s6zli talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek, neticesinden ilgili Makama bilgi vermek.



ah) Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu
gorevlere iliskin Yetkileri sunlardir;
a) Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarmma ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,
b) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
c) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,
¢) Alt birimlerindeki personele yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
d) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
e) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
f) Performans 6l¢iimii ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya,
g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
g) Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
h) Thaleler igin;

1) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2) Ust ydnetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3) Ihale siireglerini seffaf bir sekilde mevcut Yasa ve Yonetmeliklere uygun olarak
yonetmek.
1) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda tutanak tutarak
disiplin siirecini baslatmaya,
j) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
k) Biitce Kanununda belirtilen smirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda Baskan
Yardimecisi onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,
1) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Biriminden goriis sormaya,
m) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevlere
iliskin Sorumluluklari sunlardir;
a) Emlak ve Istimlak Miidiirii kendisinin gorev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve/veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4) Kolektif caligma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki birim
midiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, kars1 sorumludur.
b) Emlak ve Istimlak Miidiirii, temsil ettigi Miidiirliigiin ve Miidiir olarak kendisinin gorev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2)llgili Bakanliklarin denetim organlarma, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,



3) I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur.
¢) Emlak ve Istimlak Miidiirii, Baskanlik Makamin bilgilendirmek kaydiyla; Adli ya da idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiirliten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.
¢) Emlak ve Istimlak Miidiirii, Baskanlik Makamia ve Baskan Yardimcisina kars1 yaptig1 ve
yapmadigi islerden dolayr sorumludur, sorumluluklarint yerine getirilmemesi durumunda
hakkinda disiplin iglemleri uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 8 -

Cesme Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Cesme Belediye Meclisinin
04/06/2024 tarih ve 2024/7-74 sayil1 karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 9 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye
Baskanina ve Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak
calismalarini siirdiirir.

(2) Midiirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miidiiriin teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Belediye Bagkani organizasyon yapisini re ’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Emlak ve Istimlak Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapist,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat
cergevesinde, Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda yapar.

(5) Organizasyon semas1 Y Onetmelik ekinde sunulmustur. Meclis tarafindan onaylanip,
Internet sayfasinda yaymlanmasini miiteakip Miidiirliik bu organizasyon semasimna gore
calismalarini siirdiirecektir.

Personel Yapisi

MADDE 10 — (1) Midiirliikte Cesme Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, sézlesmeli memur, gecici is¢i ve kadrolu is¢i gorev yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midirliigiinii ilgilendiren konularda Meclise, Komisyonlara, Enciimene ve diger
midiirliiklere danigmanlik yapmak.

b) Miidirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak.



c) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine
uygun olarak caligmalarin yiiriitmek.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin gérev ve yetki alanindaki konularda Meclise, Enciimene,
Miidiirliiklere ve Bagkanlik Makamina bilgi vermek, Midiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

d) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilek¢e yoluyla yapilan basvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onay1yla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
f) 4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonu¢landirmak.

g) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini
olusturmak tiizere gerekli calismalar1 yapmak.

&) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

h) Gerektiginde tutulan kayitlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

1) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

1) Midiirliigiiniin kullanacagi iirtinler i¢in gerekli ihtiyaci belirlemek ve mevzuat dogrultusunda
temin etmek.

J) Evrak ayiklama ve imha ¢aligmalarini yiiriitmek.

k) CIMER Portal: ve COZMER iizerinden gelen sikayetler ile ilgili birim personeli tarafindan
hazirlanan cevabi yazilar1 inceleyerek onaylamak.

1) Midiirliiglimiize gelen sikayet konulari ile ilgili vatandaslarimiza yardimci olmak.

m) s bitirme belgelerini diizenlemek.

n) Arsiv mevzuati ¢cercevesinde tiim dosya/evrak islemlerini yiiriitmek.

0) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ile
ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde Miidiirligii ve Miidiirligiine ait birimlerin ihale iglemlerini
yapmak ve sonlandirmak.

6) lhale dosyalarmi hazirlamak, Ihale yaklasik maliyet, yapt denetim ve kabul
komisyonlarin1 tesekkiil etmek.

p) Sosyal Giivenlik Kurumu ve Kamu Ihale Kurumu ile koordinasyon saglayarak zaman
asimina ugramadan yazismalar yapmak.

r) Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayitlarini1 yapmak, ilgili birimlere dagitimint yapmak,
Miidiirliik ile ilgili her tiirlii sikayetlerin tetkik edilerek sonuglandirilmasini saglamak, ilgili
birim veya kuruluslara yonlendirmek, Midiirliik kayitlarinin bilgisayar ortaminda siirekli
giincelligini saglamak.

s) Suyulandirma ile ilgili siiregleri yiiriitmek. Gerekli hallerde vatandasa suyulandirmalar ve
prosediir hakkinda bilgi vermek.

s) Mekansal adres kayit sisteminin veri girisi ve kontrolii, yeni agilan cadde ve sokaklarin
isimlendirilmesi, kent haritalarinin basim isleri, miidiirliik verilerinin sisteme girisi ve giincel
tutulmasini saglamak.

t) Kent haritalarinin basim iglerinde veri altlig1 olusturulmasinin takibi ve kontroliinii yapmak.
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Hisseli parsellerin miistakil parsellere ¢evrilmesiyle olusan yeni tapularin dagitimini yapmak.
u) 2981 sayili Kanuna gore tapu vermek. Bu kanun kapsaminda gecekondu tasfiyesi ve tapu
tahsis belgeleri ile ilgili islemleri yapmak.

i) 775 sayili Kanununa gore arsa ve daire tahsisini yapmak. Bu kanun kapsaminda yapilan is
ve islemler ile ilgili gerektiginde gecekondu fonunu kullanmak.

v) Gecekondu tasfiyesi iglemlerini yapmak, bununla ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

y) 4706 sayili Kanuna gore Hazine’den Belediye’ye tasinmaz devri islemlerini yapmak. Bu
kapsamda devir olan taginmazlarin hak sahiplerine satis ve tescil islemlerini yliriitmek.

z) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 30. maddesi ile 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve
Kontrol Kanunu uyarinca Belediye’ye ait tasinmazlarin kamu kurumlarma devir iglemlerini
yapmak.

aa) 2942 sayili Kamulagtirma Kanunu uyarinca kamulastirma iglemini yapmak.

ab) 2886 sayili Devlet fhale Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanununa gore ihale ile
taginmazlarin kiraya verilmesini veya satis islemlerini yapmak.

ac) Kamuya ait taginmazlarin tevhid, ifraz, ihdas ve terk islemlerini yapmak.

ac) Sarth veya sartsiz tasinmaz bagis islemleri ile ilgili slireci yliriitmek, gereken islemleri
yapmak.

ad) Belediye gayrimenkullerinin envanterlerini tutmak, yonetimini yapmak, gayrimenkul
gelistirilmesine yonelik her tiirli arastirma, plan ve uygulamay1 yapmak veya yaptirmak, bu
amagla degerleme yaptirmak i¢in gerekli hizmetleri satin almak.

ae) Belediye biit¢esinde tahsis edilen 6denegi kullanmak.

af) 5393 sayili Belediye Kanununun 18/e maddesi uyarinca belediyemize ait taginmazlarin
takas (trampa), satis, satin alma, irtifak hakki vb. islemlerini yiiriitmek.

ag) 3194 sayili Imar Kanununun 17. maddesi uyarinca belediyemiz hisselerinin satislarini ve
ihdas sonucu olusan taginmazlarin satis islemleri ile gegici 16. madde kapsaminda arsa satist
yapmak.

ag) Belediyemize ait tasinmaz miilkleriyle ilgili basta mahkemeler olmak tlizere diger kurum ve
3’lincii sahislar nezdinde gerekli islem ve yazigmalari takip etmek.

ah) Belediyenin, Tapu ve Kadastro Miidiirliigiindeki islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri
yapmak.

a1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 69. maddesine gore 1§ ve islemleri yliriitmek.

ai) Belediye lehine irtifak hakki tesis talepleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak, sdzlesmeleri
uygulamak ve tapuda gerekli tescil siirecini yiiriitmek.

aj) Belediyenin gayrimenkulleri ile ilgili gerektiginde kat karsilig1 insaat s6zlesmeleri yapmak,
0zel miilkiyete konu parseller ile proje ortaklig1 goriigmeleri yapmak, protokoller yapmak.

ak) Belediye Meclisi, Enclimen veya Baskanlik Makaminca yapilmasina karar verilen 6zel
proje caligmalarina yonelik gerekli degerleme ¢alismalarini yapmak, buna yonelik gerektiginde
degerleme hizmeti almak, kat karsilig1 insaat s6zlesmesi imzalamak, 6zel miilkiyete konu
parsellerin bu projeler kapsaminda tevhid, ifraz, terk, taksim, trampa, kat irtifaki/miilkiyeti
tescil veya terkin islemlerini yapmak, bu islemlerin yapilabilmesine yonelik ilgili tasinmaz
maliklerinden vekaletname almak ve gerektiginde bu islemleri tapu ve kadastro
miidirliiklerinde vekil sifatiyla yapmak veya yaptirmak.

al) Belediyemize ait veya tasarrufu altindaki her tiirlii yap1 ve tesisin ilgili mevzuat geregince
(2886 Devlet Ihale Kanunu, 6098 Tiirk Borglar Kanunu ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu)
tahsis, kiralama ve bu islemlerin takibi ile protokol ve intifa hakki islemlerini yapmak.

11



am) Yol ve altyapr calismalar1 icin, kamulastirmalardan sonra enkaz ve agac bedellerini
hesaplamak veya hesaplatmak, ilgili miidiirliikle gerekli yazigsmalar1 yapmak.

an) Miidiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek, uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak,
alinmasi gereken hukuki ve idari tedbirler konusunda Bagkanlik Makamina teklifte bulunmak.

a0) Ilge smirlar1 dahilindeki yapilacak her tiirlii Belediye tesis ve hizmete iliskin yapilarla ilgili
olarak Bagkanlik Makamina uygun alanlar ile ilgili goriis ve 6neride bulunmak.

a0) Belediye kullaniminda olup personele tahsisi yapilacak lojman statiisiinde bulunan kamu
konutlarin her tiirlii tahsis, tahliye islemlerini yerine getirmek.
ap) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
ar) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskan ve yetki devri yapilan Baskan
Yardimecilar tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Miidiirliikk calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik ¢aligmalarin1 yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata
ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.
b) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.
c) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla, disiplin ile ilgili islerde
disiplin amiri sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
¢) Midiirlik g¢alismalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak Meclisin onayma sunmak.
d) Midiirliiglin ¢alisma programlarini (gilinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.
e) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.
f) Miidiirliigline ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi
ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
g) Miidiirliige kayith her tiirli tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.
g) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.
h) Belediyenin stratejik planmnin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.
1) Miidiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak ger¢eklestirilmesini saglamak.
1) Midiirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
J) Midiirliigiin y1llik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
k) Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.
1) Miidiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
m) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
midirliigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.
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n) Midirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

0) Yapilan ¢aligmalar hakkinda belediye baskani1 ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor
vermek.

0) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen midiirliiglin calisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

r) Midiirliik ¢alisanlariin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
s) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

t) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

u) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

i) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek ve
birim i¢i c¢alisma akisini kontrol ederek isleri personeli arasinda esit ve adil bir sekilde
paylastirmak.

v) Ilge smirlar1 dahilindeki yapilacak her tiirlii Belediye tesis ve hizmete iliskin yapilarla ilgili
olarak Bagkanlik Makamina uygun alanlar ile ilgili goriis ve 6neride bulunmak.

y) Meclise ve enciimene havale edilecek giindem maddelerini belirleyerek Baskan
Yardimcist ile koordine edilmesini miiteakip, Baskan onay1 sonrasinda havalesini saglamak.

z) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

Midiiriin Yetkileri

MADDE 13 — (1) Miidiirliik biinyesinde goérev yapan Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin
yetkileri agsagida belirtildigi gibidir.

a) Mudurligi;

1) Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliiglin alt birimlerine
ve personeline karsi dogrudan,

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tlizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
c) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

d) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararmna istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

e) Alt birimlerindeki personele yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
f) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
g) Performans 6l¢limii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

1) Calisma gruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
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1) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
J) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baglatmaya,
k) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
1) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,
m) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden Baskan Yardimcisi ve Baskan
Onay1yla goriis sormaya,
n) Midiirlik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza atmaya,
0) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.
a) Midirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif galigma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere
veya miidiirlere ya da kurullara karst sorumludur.
b) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.
c) Bagkanlik makamini 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 ulagtirmakla sorumludur.

Idari ve Mali isler Biriminin Gérevleri

MADDE 15 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan idari ve Mali isler Biriminin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
b) Miidiir tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazigma kurallarina uygun olarak ilgili makamlara yazmak.
¢) Midiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siliresinde cevap
verilmesini saglamak.
¢) Birimlerden gelen talepleri almak ve miidiiriin bilgisine sunmak.
d) CIMER Portali ve COZMER iizerinden gelen sikayetleri degerlendirerek, Miidiir ile
koordine ederek ilgilisine siiresi iginde cevap vermek.
e) Diizenlenen evraklar1 kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen i¢cinde dosyalamak ve
gerekli siire i¢inde arsivde saklamak.
f) Her tiirlii mevzuat, yonetmelik, genelgeler ile Miidiirliik ve Bagkanlik Makami talimatlarini
takip etmek, ilgili personele bildirmek ve arsivlemek.
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g) Miidiirlikte bulunan personelin puantajlarini, izin, rapor ve gereken tiim evraklari
diizenlemek.
g) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve gereksiz kullanimi1
onlemek.
h) Miidiirliige bagli birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet teminine iliskin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.
1) Yapilan ihalelerin aylik olarak hakedis dosyalarin1 hazirlamak.
1) Midiirliik biitgesini olusturmak ve ilgili raporlarin1 hazirlamak.
j) Midiiriin talimati dogrultusunda performans tablosu olusturmak ve ilgili raporlarini
hazirlamak.
k) Miidiirliige ait faaliyet raporunu olusturmak ve ilgili raporlar1 hazirlamak,
1) Birimin dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.
m) Tasmir Mal Yonetmeligi geregi miidiirliige ait demirbaslarin kayitlarini tutmak, ilgilisine
zimmetlemek ve yilsonu iglemlerini ger¢eklestirmek.
n) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
o) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.
0) Yapilan caligmalar ile ilgili olarak istenildigi takdirde raporlama islemlerini yapmak.
p) Birimin Yesil Yakali Personeli olarak iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii tarafindan
belirlenen Yesil Yakali Personel Koordinatorii ile uyum i¢inde calisan ve koordinatdriin
yonlendirmeleri dogrultusunda birimindeki stirdiirebilirlik agisindan her tirli islemleri
ylirlitmek.

Emlak ve Istimlak Biriminin Gérevleri

MADDE 16 — (1) Miidiirliikk biinyesinde gérev yapan Emlak ve Istimlak Biriminin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarini diizenli bir sekilde tutmak, takip ve kontroliinii
saglamak, kullanim sekillerini tespit ederek onerilerde bulunmak suretiyle degerlendirmelerini
saglamak.

b) Diger kamu kurumlarinca talep edilmesi halinde; gayrimenkul tahsis, intifa ve irtifak haklar1
tesis islemlerini yiirtitmek.

¢) Maliye hazinesi adina tescilli olup donati alaninda kalan parsellerin Belediyeye devirlerini
istemek ve takip etmek.

¢) Imar planlarinda meydan, yol, otopark, park gibi kamu hizmetlerine ayrilan yerlerin
kamulagtirilmas1 ve gerekmesi halinde diger kamulagtirma islemlerini yapmak.

d) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve Kamu hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli ve
miistakil parsellerin Belediyemiz Meclisince alinan karar dogrultusunda; 3194 sayili Imar
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanununa gore satis islemlerini yapmak.

e) Imar Planinda Kamu Kurumlarina ayrilan alanda kalan Belediyemize ait tasinmazlarin
Belediyemiz Meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya tahsis islemlerini yapmak.

f) Diger Kamu Kurumlar1 adma kayith olan tasinmazlarin, Imar Planindaki amacina uygun
olarak yasalar dogrultusunda Belediyemiz adina tahsis ve devir islemlerini yapmak.
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g) Miilkiyeti Belediyemize ait olan yerlerin 2886 sayili Devlet Thale Yasasina gore kiraya
verilmesi ve Belediyemiz tarafindan kullanilmak tizere kiralanacak tasinmazlarin kiralama
islemlerini yapmak.

g) Belediyeye ait tasinmazlarin satisg, kat karsilig1 veya gelir paylagimi usulii ile yapim, trampa,
kira, miilkiyetin gayri ayni hak tesisi islemlerini yapmak.

h) Belediye miilkiyetindeki kamu hizmetine tahsis edilmemis olan parsellerde vatandasin talebi
halinde trampa islemlerini saglamak.

1) Kamulastirilan tasimmazlarin ilgili tapu sicil miidiirliikklerinde tapularinin belediye adina
devrinin veya terkin islemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Kamulastirma nedeniyle uzlasma saglanamayan tasinmaz malikleri ile Belediye arasindaki
davalarda gerekli bilgi ve belgelerin toparlanarak hazirlanan miidiirliik goriisiinii Hukuk Isleri
Miidiirliigiine gondermek.

j) Belediyemizin satin alacagi, kamulastiracagy, irtifak hakki kuracagi tasinmazlarin tapu sicil
kayit arastirmalarini yapmak.

k) Kiralanmis taginmazlarin sartnamelerine uygun olarak s6zlesme dénemlerinde artiglarini kira
tespit komisyonu tarafindan karara baglandiktan sonra tahakkuklarini yaparak, kiracilara
bildirmek.

1) Yapilan kiralama islemlerinde tahakkuk eden 6demelerin takibini, tahakkuklarin1 yapmak.
Odemelerini yasal siiresinde yerine getirmeyen kiracilar hakkinda icra takibi baslatilmasi
hususunda Baskanlik makaminin oluru ile Hukuk Isleri Miidiirliigiine bilgi ve belgelerin
gonderilmesini saglamak.
m) Kira siiresi biten Belediye tasinmazlarini idari sdzlesme sartlarina uygun ve eksiksiz olarak
teslim almak.
n) Teslim alinamayan tasinmazlar i¢in tahliye karar1 alarak, tahliye islemlerini yiirtitmek.
o) Kamu taginmazlari iizerinde bulunan isgallerin tahliyesi i¢in Zabita Midirligi ve
Kaymakamlik Makamindan talepte bulunmak.
0) Kiralanan tasinmaz ile ilgili Baskanlik Makami oluru ile piyasa fiyat arastirmasi, kira
kontrati, sdzlesme vb. islemleri yiiriitmek.
p) Kamu konutlarinin Kanun ve ilgili yonetmelikler dogrultusunda hak sahibi personele
tahsisini yapmak. Siiresi dolanlarin tahliye islemlerini ger¢eklestirmek.

Isgal ve Ecrimisil Biriminin Gérevleri

MADDE 17 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan Isgal ve Ecrimisil Biriminin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Belediyeye ait veya Belediye tasarrufunda bulunan gayrimenkullerin 6zel ve tiizel kisiler
tarafindan isgal edilmesini dnlemek.

b) Isgali tespit edilen gayrimenkulleri, 2886 sayili Yasanin 75’inci maddesine gore tahliye
ettirmek.

c) Belediyeye ait gayrimenkullere ait isgal ve ecrimisil bedellerinin tahakkuk ve takibini
yapmak.

¢) Ecrimisil ile ilgili agilan davalari takip etmek, Hukuk Isleri Miidiirliigiine bilgi ve belgelerin
gonderilmesini saglamak.

16



Pazar Yerleri ile ilgili isler Biriminin Gérevleri

MADDE 18 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan Pazar Yerleri ile ilgili isler
Biriminin Gorevleri gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Ilce sinirlar1 dahilindeki kapali ve agik pazar yerlerinin kurulacag: alanlar ile ilgili olarak
Bagkanlik Makamina goriis ve oneride bulunmak.

b) Pazar yerlerinde calisacak olan sahislar ile ilgili tahsis islemlerini yaparak, tahakkuk
islemlerini ytiritmek.

¢) Pazar yerlerinde tahsisi yapilan yerlerin haksiz devir islemlerini takip etmek, devir islemlerini
tek elden yliriitmek.

¢) Pazar yerleri ile ilgili olarak Zabita Miidiirliigii tarafindan gelen tutanaklara istinaden tahsis
edilen yerlerin iptali i¢in gerekli iglemleri yiiriitmek.

BESINCIi BOLUM
Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi, isbirligi, Koordinasyon, Uygulama Usul ve
Esaslari

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

MADDE 19 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki gorevlerin Planlanmasi ve
Yiritiilmesi;
a) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde, miidiirliikte gérevlendirilen memur, s6zlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimci
personel eli ile yirtitiliir.
b) Midiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine
kaydedilerek Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi igin verilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 20 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki Birimler Arasindaki Isbirligi;
a) Miidirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,
c¢) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder,
¢) Bu Yonetmelikte adi1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur,
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile Diger Miidiirliik, Kurum ve
Kuruluslarla Koordinasyon;
a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir,
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b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin
ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskanimnin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir,
c¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 22 — (1) Midiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miudirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c¢) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.
¢) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Mudiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikkler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzast ile yiirtitiliir.
b) Bagkanlik Makami tarafindan icra edilecek toplantilara Miidiir ya da Miidiiriin olmadigi
zamanlarda yetkilendirdigi kisi katilir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitilir.
b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.
c¢) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanhs dizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
¢) Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi
i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6l¢timlemeler kontrol edilir.
d) Imza karsihig1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, 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 siiresi i¢inde geregi yapilir.
e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.
f) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.
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g) Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Cesme Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma
Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 23 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirligiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Bliyiiksehir Belediyesi Kanunu,
¢) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu,
d) 4735 sayil1 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
f) 4857 say1li Is Kanunu,
g) 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu,
) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,
h) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
j) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
k) 5651 sayili “Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y &netmelik,
m) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yo6netmeligi,
n) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
0) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y énetmelik,
6) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y &netmeligi,
s) 4706 Sayili Hazineye Ait Taginmaz Mallarin Degerlendirilmesi Ve Katma Deger Vergisi
Kanununda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun,
$) 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu,
t) 3621 Sayili Kiy1 Kanunu,
u) 775 Sayili Gecekondu Kanunu,
i) 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu,
v) 6098 Sayil1 Tiirk Borglar Kanunu,
y)3194 Sayili Imar Kanunu,
z) 2981 imar ve Gecekondu Mevzuatina Aykir1 Yapilara Uygulanacak Bazi islemlerle 6785
Sayil1 imar Kanununun bir maddesini degistirmesi hakkinda kanun,
aa) 2005/9207 say1li Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari iliskin Yonetmelik,
ab) 18524 Sayili Kamu Konutlar1 Y6netmeligi,
ac) Kiy1 Kanununun Uygulanmasina Dair Y 6netmelik,
ac) 26557 Sayili Hazine Tasinmazlarinin idaresi Hakkinda Y énetmelik,
ad) 2981 Imar ve Gecekondu Mevzuatina Aykir1 Yapilara Uygulanacak Bazi Islemlerle 6785
Sayili Imar Kanununun bir maddesini degistirmesi hakkinda kanun,

ae) Ilgili Bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
ALTINCI BOLUM
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Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

Madde 24-
(1) Emlak ve Istimlak Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
(2) Emlak ve Istimlak Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda
islemleri yriitiir.
(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25/10/1982 tarih
ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiirlirlige giren “Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair YoOnetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim miidiirii ve bagli bulundugu baskan yardimcist sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 25 — (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti Standart
Dosya Planina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan
Miidiirliik tarafindan bu is gorevlendirilen birimi personeli ve arsiv gorevlisi sorumludur.
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik, Cesme Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cesme
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cesme Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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