T.C. EDREMIT BELEDIYE BASKANLIGI
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM _
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac;

Madde 1

(1) Bu yonetmeligin amact Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ niin yapisin,
hukuki statiislinii, gorev alanim, yetki ve sorumluluklariyla, c¢alisma usul ve esaslarim
belirlemektir.

Kapsam;
Madde 2

(1) Bu yonetmelik Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gorev ve
calisma diizenine iligkin ilke ve kurallann ile personelin gorev, yetki yikiimlilikleri ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak;

Madde 3

(1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii kendi alanina giren is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol
Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 4706 sayih Hazineye ait Tasinmaz Mallarin
Degerlendirilmesi ve KDV Kanununda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun, 6570 sayili Gayri
Menkul Kiralarn Hakkinda Kanun, 7201 sayili Tebligat Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve
Yagatilmasi, 775 sayih Gecekondu Kanunu, 2981-3290-3366 sayili Imar Affi Kanunu, 4734
sayilh Kamu Ihale Kanunu, 5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal
Sigortalar Kanunu ve Genel Saglig1 Sigortasi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlarnn Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 3194 sayil Imar Kanunu, 4650/2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 634 sayih Kat
Miilkiyeti Kanunu ve tiim bu yasalarin bagh ikincil ve ii¢iinciil mevzuat diizenlemelerinin ve diger
ilgili meri mevzuat hiikiimleri dahilinde; Gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve
sorumludur.

Tammlar;

Madde 4
(1) Bu yonetmellkte geeen;

a) Beledlye emit B]edlyesml E



b) Belediye Baskani: Edremit Belediye Bagkanini,

¢) Belediye Baskan Yardimaisi:  Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii’niin baglt bulundugu Baskan Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiini,

¢) Miidiir: Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriini,

f) Meclis: Edremit Belediyesi Meclisini,

g) Enciimen: Edremit Belediyesi Encilimenini,

h) Sef: Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde bulunan sefleri,

i) Biiro Personeli: Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gérevlendirilmis
biiro personelini,

j) Memur: Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde bulunan memurlari,

k) Personel: Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Midiirliigiine bagli calisanlarin
timiind,

) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yoneticisini,

m) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 sayil: kanun cergevesinde yapmalan gerekli is ve
islemleri yapan personeli, (Harcama yetkilisinin, yardimcilari veya hiyerarsik olarak
kendisine en yakin {ist kademe yoneticileri arasindan gorevlendirdigi personeli)

n) Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestiren
personeli ifade eder.

Temel ilkeler;

Madde 5

(1) Edremit Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; Edremit Belediye Baskanliginin
“Toplumun her kesimini kucaklayan katilimer ve sosyal belediyecilik anlayisi ile kanunlarin tanimis
oldugu yetki ve sorumlulugu gergevesinde halkimizin tiim ihtiyaglarini ve beklentilerini karsilamaya
yonelik ¢evreye duyarl, planli, kaliteli ve ¢oziim odakli hizmetler sunma” misyonu, “Kentin ve
gelecek nesillerin ihtiyaglan noktasinda kentsel, ¢evresel, sanatsal, kiiltiirel, sosyal ve teknolojik
alanlarda yenilik¢i ve siirdiiriilebilir projelerle, giiglii ve modern bir belediyecilik anlayisiyla, ulusal
ve uluslararas: alanlarda temsil giicii yiiksek bir belediye olmak.” Vizyonu ve asagida belirtilen temel
ilkelere gore ¢aligmalarini yiiriitiir.

a) Planli, etkin verimli ¢aligmak ve adil giiler yiizlii ve kalite esashi hizmet iiretmek,

b) Seffaf ve hesap verebilir olmak,

¢) Bilgi ve teknolojide azami diizeyde faydalanmak,

d) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

e) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde
hareket etmek,

f) Insan hak ve &zgiirliikler gercevesinde cagdas ve sosyal belediyecilik ilkelerine

yumlu, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,

g) Hizmette; Etik davranig Kuralarina\ bagli, vatandas memnuniyeti odakli kaliteli

\ met ak,




h) Diger kurum, kurulug ve sivil toplum 6rgitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
almak,
IKiNCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baglhilik

Kurulus;

Madde 6

(1) Emlak Istimlak Midiirliigii, 22.02.2007 tarih 26442 sayil: Resmi Gazetede yayimlanarak
yirtirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmeligin 5. Maddesi ve aym yonetmeligin ekinde yer alan Ek-1 deki
Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Tasnif Cetvellerinde 10/04/2014 tarih
28968 sayili Resmi Gazetede hiikiimlerine istinaden yapilan degisiklik neticesinde Edremit Belediye
Meclisinin almis oldugu 08.05.2014 tarih ve 326 sayili Meclis karanyla kurulmustur.

Teskilat ve Baghlik;
Madde 7

(1) Midiirliigiin personel yapist;

a) Miidiir,

b) Birim Sefi,

¢) Teknik Personel (Miihendis, Tekniker, Teknisyen)

d) Idari Personel (Memur, Biiro Personeli, Is¢i vb.) den olusmaktadir.

(2) Mudiirliigiin i¢ organizasyon yapisin teskili; Miidiirliikte gorev yapan tiim personelin
gorev yetki ve sorumluluklann Miidiir tarafindan belirlenir ve tiim personele tebligi ile yiiriirliik
kazanir.

(3) Miidirliik; Idari Isler Servisi, Emlak Sefligi ve Istimlak Sefligi olmak iizere ii¢ birimden
olusur.

o [dari Isler Sefliginde; Personel ve Tasmnir Kayit Birimi,
e Emlak Sefliginde; Kira Takip Birimi, Ecrimisil Takip Birimi, Tasinmaz Kayit Birimi,
o Istimlak Sefliginde; imar / Harita Birimi, Kamulastirma Birimi, [hale Birimi yer almaktadir.

(4) Mudiirliik biinyesinde alt sefliklerin ve buna bagl: birimlerin olusturulmas: ve olusturulan
birimlerde ¢alisacak personellerin belirlenmesi ile gorev tanimlarinin olusturulmast Miidiiriin
yetkisindedir.

(5) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskanimnin

yetkilendirilecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagli ¢alisir.
(6) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Teskilat (Organizasyon) Semast;

:



UCcUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklar;

Madde 8

(1) Belediye Baskaninin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda; Stratejik
plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa gore biitcesinin ve faaliyet
raporlannin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Slire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, ama¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar
belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gecilmesi ¢alismalanm yiiriitmek ve Biitgeyi; Etkili,
ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaminin yasalara uygun olan emir, onay ve
goristini dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

e Belediye’nin taraf oldugu Ortakligin Giderilmesi Davalarinda mahkemece yapilacak satig
ihalelerine katilma vb. gibi gerekli olan tiim is ve islemleri yiiriitmek ve bu davalarla ilgili
mahkemece ve ilgili midiirliiklerce istenen bilgi ve belgeleri temin etmek,

e Belediye’nin taraf oldugu “Tapu Iptal ve Tescil Davas1” vb. davalarda ilgili mahkemece ve ilgili

miidiirliiklerce istengn bilgi ve belgeleri temin etmeld,



Belediye adina tescilli ya da kamuya terk edilmis tasginmazlarin isgal edilmelerini dnlemek icin
ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alismak,

Belediye’nin miilkiyetinde olan taginmazlarin isgali halinde, bu tasinmazlarn tahliyesi i¢in ilgili
diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde gerekli ¢alismalan yapmak,

Belediye sinmirlart igindeki kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle ilgili, mevzuat
cergevesinde ihdas, devir, temlik, intifa hakk, irtifak hakki ve benzeri gayrimenkul mikellefiyet
ve haklann tesislerini kurmak, alim, satim, trampa veya tahsis islemlerine iliskin Baskanlik
Makaminin olurlann dogrultusunda gerekli islemleri yapmak, s6zlesme, kontrat ve protokoller
hazirlamak,

Belediyeye ait tasinmazlara iliskin 3194 sayili Imar Kanununun 15. 16.ve 18. Maddeler
dogrultusunda imar uygulamalarini yapmak, yaptirmak,

Kamu kurum ve kuruluglara ait ve imar planinda yol, park, meydan vb. alanlarda kalan
taginmazlarin 3194 sayili Imar Kanununun 11. Maddesi geregince terkini saglamak, talep etmek,
Belediyeye sarthh veya sartsiz bagislanan tasinmaz mallarin usuliine uygun olarak kabullerini
ve tapu kayit islemlerinin yiiriitillerek tamamlanmasini saglamak.

Belediye’nin hissesinin oldugu tasinmazlardaki, Belediye’ye ait hisselerin 3194 sayili Imar
Kanununun 17°nci maddesine gére satis islemlerini yiiriitmek,

Kurumlar arasi tahsis, devir ve benzeri tasinmaz islemlerini yiiriitmek,

Belediye’ye ait tasinmazlarin kaydini tutmak,

Belediye’ye ait arsalarin mevzuat gergevesinde satis islemlerini yiiriitmek,

Belediyeye ait olan konut ve isyerlerinin 5393 sayili Belediye Kanununun 69. Maddesinin
uygulama yonetmeligi geregince satis islemlerini yiiriitmek,

Satis1 yapilacak konut ve isyerlerinin Kiymet Takdir Komisyonunca belirlenen fiyat listesi
iizerinden satisini1 yapmak,

Konut ve igyeri satig sartlarini ilan etmek,

Satilacak konut ve igyerleri igin alinacak pesinat ve vade farklarinin belirlenmesi islemlerinin
takibini yapmak,

Satisa sunuldugu halde alicisi ¢ikmayan konut ve isyerleri i¢in indirim oranlannin belirlenmesi
islemlerini ilgili miidiirliiklerle koordineli olarak takip etmek,

Satisa sunulan konut ve igyerleri i¢in miiracaatlar almak,

Satis1 yapilacak olan konut ve isyerleni ile ilgili sdzlesme, kontrat ve protokoller hazirlamak ve
islemleri sonu¢landirmak,

Hak sahibi olunan konut ya da isyerinin teslimini yapmak,

Taksit 6demelerinin yapilip yapilmadigini ilgili midiirliikle koordineli olarak takip etmek,

Sozlesme ya da satfs sartlarina uymayanlarnn hak-sahipliklerinin iptali islemini yiiriitmek,
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Satis1 iptal edilenlerin tahliyesi islemlerini diger miidiirliiklerle koordineli olarak yiiriitiilmesini
saglamak, gorevlerini yiiritiir.

2942 sayih Kanunun ilgili hiikiimleri geregince “Kiymet Takdir Komisyonu” ve Anlasma
Komisyonu” nun Enclimen kararn ile olusturulmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Imar uygulamas: ile ¢dziimii miimkiin olmayan, imar plaminda yol, meydan, park, ¢ocuk bahgesi,
yesil alan kiiltiirel tesisler ve benzeri olan yerlerin kamulagtirma tahliye, yikim ve enkaz
kaldinlmasina yo6nelik biitlin ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak,

Belediye’nin taraf oldugu kamulagtirmasiz el atma, ortakligin giderilmesi vb. davalarda
kamulastirma, mahkemece yapilacak satig ihalelerine katilma vb. gibi gerekli olan tiim is ve
islemleri ylirlitmek ve bu davalarla ilgili mahkemece ve ilgili mudirliikklerce istenen bilgi ve
belgeleri temin etmek,

Gecekondu Onleme c¢alismalant kapsaminda 4906 sayili yasanin 4’ iincii maddesi geregi ilge
smirlaimiz igerisinde bulunan Hazineye ait tasinmazlarin tespitini yapmak ve Edremit Milli
Emlak Daire Bagkanligi’ndan Belediye adina devir talebinde bulunarak islemlerin yiiriitiilerek
tamamlanmasint saglamak.

775 sayill Gecekondu Kanununa gore dar gelirli olup evi olmayan hak sahiplerine 775 sayili
Kanun hiikiimlerince miistakil veya hisseli arsa tahsisi veya kat miilkiyeti esasina gére konut
tahsis edilmesi islemlerini yiirlitmek,

Ilge genelinde, kentsel déniisiime ihtiyaci olan bolgelerin tespitine yénelik calismalari yapmak
veya bu husustaki vatandag vb. talepleri degerlendirmek,

Déniisime ihtiyag olan bolgelerde, ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi ve halkin uygulamalara
katilimini saglamak amaciyla sosyolojik arastirmalar ve anketler yapmak veya yaptirmak,

Yapilan analizler, degerlendirmeler, arastirma ve anketler sonucunda ilgili alanin hangi mevzuat
kapsaminda doniistiiriilecegine karar vermek,

Ihtiyag duyulan alanlarin 5393 sayili Belediye Kanununun 73. Maddesine gore “Kentsel
Déniisiim ve Gelisim Proje Alanm”, 6306 sayili Kanununa gére “Riskli Alan” veya “Rezerv Yapi
Alam” ilan edilmesine yonelik ilgili mer’i mevzuat hilkiimlerine gbre her tirlii ¢alismalan
yapmak veya yaptirmak,

Proje Alanindaki her tlirlii verinin (zemin, yapilasma, sosyal durum, miilkiyet, niifus vs.) elde
edilerek analizlerinin yapilmasini saglamak,

Proje Alanindaki gayrimenkullerin deger tespitlerinin ve hak sahiplerinin belirlenmesine yonelik

calismalar yaparak, kiymet takdir raporlarinin hazirlanmasini saglamak,
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Yapilacak analiz ¢alismalar1 sonrasinda, Proje Alanindaki kentsel tasarim planlarinin
hazirlanmasini ve gerekli goriilmesi durumunda damgmanlik hizmeti alinmasim saglamak. Alanin
doniisiimii sonucunda ortaya ¢ikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi amaciyla, alandaki
doniistiiriilecek tasinmazlarin degerleri ile birlikte, hazirlanan yeni projelerin degerleme
raporlarin1 ve matematiksel modelini hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak,

Proje Alami ilan edilen yerlerle ilgili hak sahiplerine tebligat, ilan, duyuru, anket vb. gorsel
yayinlar yapilmasi ile ilgili caligmalar1 yapmak veya yaptirmak,

Proje Alanindaki hak sahipleri ile 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 6306 sayili Kanun, 5393
sayill Kanunun 73. maddesi ve diger kurum ve kuruluglarla yapilan protokol veya sézlesmeler
kapsaminda uzlagma gorismeleri yaparak anlagsma saglamak, yapilan uzlasmalart enciimenin
onayina sunmak ve tapu devir islemleri ile trampa islemlerini ger¢ceklestirmek,

Uzlagma saglanamayan hak sahiplerinin dosyalarini, 2942 sayili kanunun 10. ve 27. maddelerine
gore dava agilmak iizere Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne iletmek,

Uzlasma veya dava sonucu kamulastirilan tasinmazlarin tahliyesi, yikimi ve enkazimin
kaldirilmasi i¢in gerekli ¢alismalari yapmak veya yaptirmak,

Igili mevzuat kapsaminda Proje Alanindaki kamuya ait tasmmazlarin Belediye admna devrini
saglamak,

Yerinde doniisiim yapilan Proje Alanlarindaki tasinmazlar ile doniisiimden sonra insa edilecek
Belediyeye ait tasinmazlar arasindaki trampa islemlerine ait sozlesme, uzlasma, kontrat ve
protokoller hazirlamak, kiralama ve kira yardimi islemlerini yapmak veya yaptirmak,

Proje Alani disinda kalan alanlarda, Sosyal Tesis, Taziye Evi, Pazar Yeri, Yol, Toplu Konut Alani
vb. yatinmlar igin gerekli kamulastirma, tahliye, yikim ve enkaz kaldinlmasina yonelik biitiin
caligmalan yapmak veya yaptirmak,

Tescilli yapilarin ihyasi, Sokak Sagliklastirma veya Yenileme amagh, ilgili miidiirliikkge talep
edilen tasinmazlarin kamulastirmasina yonelik her tiirlii ¢alismay1 yapmak veya yaptirmak,

Gorev, yetki ve sorumlulugunda olan alanlarda ulusal ve uluslararasi diizeyde panel, konferans,
seminer, yarisma vb. etkinlikler diizenlemek veya diizenlenen bu tiir etkinliklere katilim
saglamak,

Faaliyet konutlariyla ilgili, Universiteler, meslek odalari, yerli-yabanci uzman ve destek
kuruluslariyla ortak ¢alismalar yapmak.

Belediyeye ait olan sosyal konut ve igyerlerinin 5393 sayili Belediye Kanununun 69. Maddesinin
uygulama yonetmeligi geregince tahsis islemini yiiriitmek,

Tahsis yapilacak sosyal konut ve isyerlerinin mevzuat gergevesinde kiymet takdirlerinin

ak, miiracaatta bulunan kisilerin miiracaatlarin almak,




Alt gelir ve yoksul grubunun hak sahipliklerini belirlemek i¢in kura diizenlemek, alt gelir ve
yoksul grubunun kura sonucu kazananlarin kriterlere uyup uymadiklarini incelemek,

Alt gelir ve yoksul grubunun inceleme sonucu hak kazananlarin asil ve yedek kesin listelerini ilan
etmek, hak sahibi olanlarin s6zlesme yapmalarini saglamak,

Hak sahibi olunan konut ve isyerlerinin teslimini yapmak, 6demelerin yapilip yapilmadigim ilgili
muddrlikle koordineli olarak takip etmek, sozlesme ya da satis sartlarna uymayanlarin hak
sahipliklerinin iptalini saglamak,

Yoksul ve dar gelirli kesimlerin barinma gereksinimlerini karsilayacak sekilde, en az boyut
ve nitelikleri belirlenmis, saglik kosullarina uygun, saglam ve ucuz konut projesi modelleri
gelistirmek,

Satis ve tahsisi yapilacak tasinmazlar ile ilgili gerekli ilan ve reklamlart vermek,

Satis ve tahsisi yapilacak tasinmazlar ile ilgili pazarlama ve tamtimim yapmak,

Satis ve tahsisi yapilacak tasinmazlar ile ilgili satis1 arttirmak igin strateji gelistirmek,

Kiraya verilecek tasinmazlarla ilgili gerekli ilan ve reklam vermek; gerektigi takdirde tanitim
yapmak (brosiir, el ilani, tv radyo reklami vermek)

Birimi ile ilgili dénemsel olarak performans ve kalite hedeflerini belirlemek, izlemek ve bu
hedeflerine uygun faaliyetlerde bulunmak,

Belediyeye ait olan konut ve isyerlerinin 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu uyarinca Kiralama
islemlerini yliriitmek,

Kiralanacak olan taginmazlarin Kiymet Takdir Komisyonunca kira bedellerini tespit etmek ve
belirlenen bedel {izerinden kira islemlerini yiiriitmek,

Kiralanacak olan taginmazlarin kira sartlarimi ilan etmek,

Kiralanacak olan tasinmazlarin alinacak pesinat ve vade farklarimi belirlemeye ve tahsile yonelik
islemlerin takibini yapmak,

Kiralanacak olan tasinmazlarla ilgili gerekli miiracaat sartlarin1 hazirlamak ve miiracaat
evraklarim almak,

Kiralanacak olan tasinmazlar ile ilgili sézlesme, kontrat ve protokoller hazirlamak ve islemleri
sonuglandirmak,

Kiraya verilen taginmazlarin yer teslimini yapmak,

Kiraya verilen taginmazlann kiracilara tahakkuk eden kira 6demelerinin tahsilinin takibine
yonelik ilgili midiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alismak,

Sézlesme ya da kira sartlarina uymayanlarin hak sahipliklerinin iptali islemini yiiriitmek,

Kira sozlesmeleri fesih edilen / iptal edilen kiracilanin diger miidiirliiklerle koordineli olarak

tahliye islemlerini gergeklestirmek,
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Kiralanan tasinmazlann sozlesmede belirtilen hususlar dogrultusunda kira artislarim
gergeklestirmek ve takibini saglamak

Mudirlik gider biitge taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglamak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasinirlari muayene ve
kabulii yapmalan cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olgerek teslim alinmasin
saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki alanlarda
(ambarda) muhafaza ettirtmek, Tagimir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin

yapilmasini saglamak,
Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlanmasini temin
etmek,

Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak, stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve
en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasini ve ger¢eklesmesini saglamak,

Belediye bor¢larindan dolay: ipotek tesisi igin talep edilecek tasinmazlar hakkinda bilgi ve
belgeleri, talep eden ilgili mudiirliige géndermek,

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

Madde 9

(1) Muidiir, Baskanlik Makaminin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda, ilgili mevzuat

kapsaminda, Bagkanlik Makamu ile Bagkanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi sorumlu
olup, asagidaki gorevleri yliriitlir;

Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun olarak c¢aligsmalar yaptirmak,

Emlak ve Istimlak Midiirliigiinii Baskanlik Makamina kars temsil etmek,

Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalart i¢in is bolimii saglayarak,
miidiirliik yetki alanina giren is ve islemlerin yasal mevzuat igerisinde yliriitiilmesini, giinliik
evraklarla raporlarin zamaninda verilmesini saglamak, Miidiirlik blnyesinde ¢alisan
personelin yerlerini belirlemek veya degistirmek,

Sorumluluk ve yetkilerini her kademe, seviye ve derecesinde dagitip koordinasyon saglamak,
Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip yetkisi 6l¢lisiinde ¢ozimlemek,

Emrinde ¢alisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gbrevini yiiriitmek, disiplin amiri sifat:
ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturma, ifade alma, inceleme gibi islemlerinin
gizlilik ve titizlikle yapilmasim saglamak,

Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirligiin faaliyet raporlarim Bagkanlik
Makamina sunmak, faaliyet raporlan dogrultusunda diizenleyici ve Onleyici islemleri tespit
ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda I¢
Kontrol Giivence Beyani vermek,

Bagh bulundugu {iist amirlere yapilan calismalar hakkinda bilgi veya rapor vermek,

Birimin ihtiyaglarimi karsilamaya yonelik olarak Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkil®hve yetki devri yapilan ihalelerde Yhale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri

yapmak,
Oh G



Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Edremit Belediyesi yetki devrine ve
Yazigma Kurallann ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikimlerine uygun olarak
yirtitmek, devam durumunu takip etmek. Ettirmek, denetlemek, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglamak,

Miidirlik i¢i biirolar arasinda koordinasyonu saglamak, personele egitim, meslek ve
yeteneklerine gore is dagilimi ve goérevlendirmeler yapmak, Miudirliigiin faaliyet alanina
gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric1 etki olusturmak amaciyla
mer’i mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi uygun
ve mimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dig yazismalar1 imzalamak, Bagkanlik Makamina, teklifler
sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

Belediyenin amaglan, prensip ve politikalari dogrultusunda, Mudiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini izlemek ve sonug¢landirmak,

Miidiirliiglin hedef ve amaglarini; Belediyenin hedef ve amaglarina hizmet edecek bicimde
organize etmek,

Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri almak,

Miidiirliiglin  ¢aligma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akisim
saglamak, personelin galigmalarimi organize etmek,

Gorevi ile ilgili azami itinayr ve dikkati gOstermek, personelin moral motivasyonunu
artirmaya doniik tedbirler almak,

Bu yonetmelik Miudiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin ve
biitlinliik igerisinde geciktirilmeden mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “ bilmek hakki” m: kullanir.

Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle ylkiimlidiir,

Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir,

Gizli ve hassas evraklar Belediye Baskanina bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de
gozetilerek sadece ilgili miidiirliige teslim edilir,

Miudirliige gelen tiim evraklann ilgili ve gorevlilere usuliince iletilmesini saglamak,
Tam yetkili olarak, Midiirliiglin her tiirlii ¢alismalarim diizenlemek.
Emlak ve Istimlak Midiirliigi ile diger miidiirlikkler arasinda koordinasyonu saglamak,

Belediyenin istthdam yonetimi, isgiici planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, oneri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuat gergevesinde yoOnetimce belirlenmis genel politika ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek. Bu amagla oOneriler hazirlamak,
arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum iginde ¢alisabilmesi igin personel segim ve
yerlestirmesini yapmak. Kendisine bagli personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak. Verim ve performans arttirica

¢aligmalar §@pmak. Midiirliik yerleskesini diizenlemek, yasalarla verilen ek gorev ve
sorumluluklaapmakld gorevli ve yetkilidir, %




Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gerceklestirmek,
I¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge temininde kolaylik saglamak,

[hale  yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

Midiirliik gider biitge taslagim hazirlamak,

Vekailet;

Madde 10

(1) Midiriin cesitli nedenlerle ve gegici siirelerle gérevden ayrilmasi halinde miidiirliige,

Belediye Bagkani veya yetkili Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun gérecegi personel vekalet eder.

Gergeklestirme Gorevlisinin Gorevleri;

Madde 11

(1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya

hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin

gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiriitmekle sorumlu olup;

Miidirliginiin faaliyeti ve biitgesi ile sinirl olarak yapim isleri, mal veya hizmet alimlan gibi
islemlerin, ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun bigimde hazirlayip, siirdiirmek ve
temin edilmesini saglamak.

Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

Is ve hizmetlerin; en az emek ve malzeme kullanilarak etkin, verimli, ekonomik, temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri 6nermek ve uygulamak,

Kanun, tliziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

Harcama Yetkilisinin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazigsmalan ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi igin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili tiim
mevzuati ginlilk takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her agidan
gelismeleri takip etmek,

Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlan ile ilgili yaklagik maliyeti tespit
icin sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

Belgeleri zamaninda, mevzuata uygun incelemek, arastirarak temin etmek,

Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlan ile ilgili yaklasik maliyet
tespit komisyonu onayimi almak,
Thale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,

Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

[hale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak,

Y o



Birim Sefinin gorev ve yiikiimliiliikleri;

Madde 12

(1) Birim Sefi, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde, bizzat kendisinin
yapmasi gereken is ve islemlerden miidiir ve iist amirlere karst sorumludur.

(2) Bizzat kendisinin gorevlendirildigi ve yapmakla miikellef oldugu is ve islemler disinda
kalan ve birimin sorumlulugundaki is ve islemlerin 6zelliklerini dikkate alarak performans ve
basart kriterlerine uygun olarak servis personeline, dagitimini yaparak, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda  mevzuata uygun, gecikmesiz ve  eksiksiz olarak  ylritilmesi ve
sonuclandirilmasini saglar.

(3) Biiro personelinin egitim, hizmet kalitesinin ylikselmesi ve etik davrams kurallarina
uyumu, performans ve birimindeki is ve islemlerinden Midiir ve biitiin iist amirlere karsi
sorumludur.

(4) Personel ile birlikte degerlendirmeler yaparak, yillik izinlerin, hizmet verim ve
kalitesinde aksamalara firsat yaratmayacak sekilde programlayarak miidiire sunar.

(5) Midiirliik c¢alisanlarimin  uyum igerisinde, koordineli, paylasma ve yardimlasma
kriterlerine uygun hizmet verilmesini saglar. Personel arasinda veya vatandas iliskilerinde
Anayasanin 10. Maddesini rehber edinecek tutum ve davranis i¢inde hareket eder ve edilmesine
Ozen gosterir.

(6) Miidiiriin katilmasini gerekli gérdiigii toplantilara katilir.

(7) Birimde bulunan demirbaslann korunmasini ve bunlarin uygun sekilde kullanimin: saglar.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13

(1) Midiirliikte gorev yapan personeller, miidiire karsi sorumlu olup giiler yiizlii, hizli ve
kaliteli hizmet anlayisiyla Baskanlik Makaminin amag, hedef ve politikalan dogrultusunda, ilgili
mevzuat kapsaminda, asagidaki gorevleri ylriitiir;

e 8’inci maddede belirtilen Midiirliik is ve islemlerini mevzuat ¢ercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirede yapar,

e Gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir,

e Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adaletli davranir,

e Amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur,

e Amirleri tarafindan gorevleriyle alakali verilecek diger is ve islemleri yerine getirir,

e Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagla da meslek ve gorevleriyle ilgili
etkinliklere istekli olarak katilir,

e Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar kazanmak i¢in gerekli ¢cabay gosterir,
e Diger personel ve pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
e Verilen isi 6n goriilen biit¢e sinirlan igerisinde kalacak sekilde en az maliyetle yerine getirir.

e Verimli ve etkin ¢aligmasina yardimer olacak her konuda bilgisini devaml arttirir ve kendini
gelistirir,

a amirlerince istene udiirlilkle ilgili her tiirlii raporu eksiksiz olarak
linc tar,

e Gorevi ile ilgili
hazirlar ve stirekli
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e Kendisine havale edilmis olan yazilar siiresi i¢inde cevaplar, mevzuat ve gorevleri kapsaminda
geregini yerine getirir,

e Yaptif1 isle ilgili evrak ve dosyalarin standart dosya plamina gore dosyalanmasini ve
korunmasini saglar,

e Bagkanliga iliskin bilgilerin disan sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati gdsterir,
yaptiklar, yapacaklarn isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz,

e Herhangi bir nedenle gorevinden gegici veya siirekli olarak ayrilan personel, korumak ve
saklamakla yiikiimli oldugu evrak, malzeme ve demirbaslan saglam ve eksiksiz olarak
mudiiriin uygun gordiigii personele teslim eder.

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

Madde 14

(1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevleri;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlan cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlant sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlan kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢) Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

d) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimirlan ilgililere sorumluluguyla
teslim etmek.

e) Tasmirlanin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

f) Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan
harcama yetkilisine bildirmek.

DORDUNCU BOLUM
Biirolarin Yapisi ve Gorevleri

Idari Isler Servisinin Gorevleri;

Madde 15

(1) Idari Isler Servisi; Personel ve Tasimir Kayit Birimi ile Arsiv Birimi olmak iizere iki alt
birimden olusmaktadir.

(2) 1dari Isler Servisinin gérev, yetki ve sorumluluklar;
e Midiir ve Sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢alismak,

e Miidiirliik ihtiyaclarini temin etmek ve bunlara iliskin dédeme evraklarim hazirlamak,

e Miidiirlik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,



e Miidiirliige gelen basvuru evraklarina iligskin fiziki kayitlarin ilgili personellere zimmet
karsiliginda dagitimini yapmak,

e Miidiirliik {izerinden yapilan i¢ / dig yazigmalarin ilgili yerlere ulagmasini saglamak, (posta,
kep, elden vs.)

e Midiirliiglin aylik, alt1 aylik, yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,
e Miidiirliigiin ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerin alinmasini ve teminini saglamak,

e Miidiirliik demirbas islemlerini yiiritmek ve demirbaslara iligkin sézlesme ve garanti
belgeleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak,

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda dosyalama isleminin
yapilmasini saglamak,

e Kendi sorumluluk alani ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

e Midiirliigiin Stratejik Plan, Biit¢e ve Performans, Faaliyet Raporu hazirlanmasinda birimin
gorev ve yetkileri cercevesinde katki sunmak ve diger birimlerle koordineli g¢alisarak
hazirlanmasini saglamak,

e Miidiirliige avans yoluyla alinan ayniyat malzemelerini dénemler halinde raporlayarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

e Islemi tamamlanan evraklarin ¢ikisini yapmak, arsiviemek ve cikisi yapilan evraklarin
ilgilisine dagitimini yapmak,

e  Midirltigiin yillik gelir — gider biitgesini ve iicret tarifesini diger birimlerle koordineli
calisarak hazirlamak,

e Birim personelinin herhangi bir nedenle gorevden ayrilmast durumunda gorevleri geregi
zimmetinde bulunan her tiirlii arag, egya, belge vb. rapor tanzim edilerek teslim almak ve
yerine gegecek diger personele devir teslimini yapmak,

Emlak Sefliginin Gorevleri;

Madde 16

(1) Emlak Sefligi; Kira Takip Birimi, Ecrimisil Birimi ve Tasinmaz Kayit Birimi olmak {izere
ii¢ alt birimden olusmaktadir.

(2) Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari;
e Miidiir ve Sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢alismak,

o Kamu Idarelerine ait Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Yénetmelik cercevesinde Belediyeye ait
tasinmazlarin kaydini olusturmak, kayit {izerindeki her tiirlii degisiklik ve giincelleme
islemlerini yapmak, takip etmek, yilsonlaninda veya gérev degisikliklerinde tasinmazlarin
devir islemlerini saglamak,

e Belediyeye it tasinmazlarin Bilgisayar ortaminda kayitlarim tutmak, 5018 sayist Kamu Mali

Yonetimi ve trol Kanunu geregince Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,



Belediyenin hissedari oldugu tasinmazlarla ilgili, ortakligin giderilmesi igin, Belediyece
agilan veya Belediye aleyhine agilan davalarda gerekli bilgi ve belgelerle Miidiirliik goriisii
olugturarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine géndermek,

Belediyenin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerin tespitini yapmak, degerlendirilmesine hazir
tutmak, isgal edilmesini 6nlemek,

(Miilga) 2981 sayili Imar ve Gecekondu Mevzuatina Aykir1 Yapilarak Uygulanacak Islemler
ve 6785 sayili imar Kanununun Bir Maddesinin Degistirilmesi Hakkinda Kanunun, 3194
sayil1 Imar Kanunu ve 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu geregi Belediyeye ait tasinmazlarin
satis1 ve / veya bedel tespiti ile bedel giincellemeleri i¢in olusturulan Kiymet Takdir
Komisyonuna raportdrliik yapmak,

Belediye adina sartli / sartsiz her tiirlii tasinmaz bagis, hibe islemlerinin takibi, tescili, tapu
devir islemlerini yapmak,

Imar Plaminda kamuya ayrlan alanlarda miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin Belediye
Meclisince alinacak karar dogrultusunda ilgili kamu kurum ve kuruluslarina devrini ve / veya
tahsis islemlerini yapmak, milkiyeti diger kamu kurum ve kuruluslara ait olup, belediye
hizmetlerinde kullanilacak olan taginmazlarin tahsis ve / veya devrini talep etmek,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkina Yonetmelik dogrultusunda tasinmazlarin arsivlenmesine
yonelik dosyalama islemlerini yapmak,

Sefligin kendi faaliyet alanlan ile ilgili yazismalar yapmak,

llgili Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde Tapu Miidiirliigiinde tescil islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

Ozel Milkiyete konu tasinmazlar tzerinde, (Miilga) 2981 sayili imar ve Gecekondu
Mevzuatina Aykinn Yapilarak Uygulanacak Islemler ve 6785 sayili imar Kanununun Bir
Maddesinin Degistirilmesi Hakkinda Kanun kapsaminda Belediye lehine bulunan ipoteklerin
hak sahipleri adina terkin islemlerini saglamak,

Belediye miilkiyetindeki tasinmazlar tizerinde bulunan icra, haciz, serh vb. kayitlarin
terkinine iligkin is ve islemleri yiirlitmek, tapuda takibini yapmak,

Yapilan kiralama sdzlesmelerinden dogan akde aykiriliklarin giderilmesi igin Hukuk Isleri
Midirligiince dava agilmasina yonelik tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliik goriisii hazirlayarak
teslim etmek, takibini yapmak,

Belediyece kullanilmak {izere 6zel, tlizel kisilerden ve kamu kurumlarindan yapilan kiralama
islemlerini yiiriitmek,
Kiralama yapilan tasinmazlarin s6zlesme hiikiimlerine gore kira bedellerinin arttirilmasini

saglamak, Belediye Meclisince kurulan Kiymet Takdir Komisyonuna raportorlitk yapmak,

Kira siiresi dolan tasinmazlarin tahliye islemlerini gerceklestirerek teslim almak, tahliye
etmeyenler hakkinda siiresi i¢inde yasal islemleri baslatmak ve takip etmek,

jasinmazlar ile Belediye tasarrufu altinda bulunan tapusuz alanlarnn fuzuli
an ecrimisiller ile ilgili tlp—~ yazismalann yapmak, takip etmek ve

Belediyeye ait
sagillerden o
sonug¢landirm 1 -




* 2886 sayili Devlet Thale Kanununun 75. Maddesine istinaden gdnderilen ecrimisiller ile ilgili
dava agilmasi durumunda Hukuk Isleri Midirligiine agilan davalar ile ilgili bilgi ve
belgelerin  gbnderilmesi, yazismalarin yapilmasi ve Miudirlik goriisii hazirlayarak
sunulmasin saglamak,

e Belediye miilkiyetinde bulunan binalarin kontroliinii saglamak, bakim onarim taleplerine
istinaden ilgili miidiirliikklerle yazismalar1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

e Stratejik Plan, Biitce ve Performans Programi, Faaliyet Raporu hazirlanmasinda sefligin
gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde katki sunmak,

Istimlak Sefliginin Gérevleri;

Madde 17
(1) Istimlak Sefligi; imar / Harita Birimi, Kamulastirma Birimi ve [hale Birimi olmak iizere
ii¢ alt birimden olusmaktadir.
(2) Istimlak Sefliginin gdrev, yetki ve sorumluluklari;
e Midiir ve Sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢alismak,
o Sefligin kendi faaliyet alanlar ile ilgili ya21sfnalan yapmak,

e Belediye miilkiyetindeki taginmazlarin bulundugu bélgede 3194 sayili Imar Kanununun 18.
Maddesine istinaden imar uygulamalarin1 yapmak / yaptirmak,

e Belediye miilkiyetindeki taginmazlarin kullanimina ve imar planina uygun bir sekilde cins
degisikliklerini yapmak / yaptirmak,

e Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin 3194 sayili Imar Kanunu geregince ihdas, tevhit, ifraz,
terk vb. tiim is ve iglemleri yapmak / yaptirmak,

e Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin ihtiyaci olmasi durumunda kamu kullanimina uygun
olacak sekilde imar plan1 yapmak, yaptirmak, gerektiginde imar plan degisikligini yapmak /
yaptirmak,

e Belediye miilkiyetindeki taginmazlarin deger arttirici nitelikte imar plan degisikliklerini
yapmak / yaptirmak,

e 3194 sayili Imar Kanununun 10. Maddesi dogrultusunda 1/1000 6lgekli Uygulama Imar
Plaminda Belediyenin hilkiim ve tasarrufu altinda kalan yol, park, otopark, belediye hizmet
alam, resmi kurum alani vb. fonksiyonlarin kamuya kazandirilmasi amaci ile 5 yilli imar
programlarini hazirlamak, meclise sunmak, onayr dogrultusunda imar programi geregine
kamulagtirma islemlerini yiiriitmek,

e Kamulastirmas1 yapilan tasimnmazlarin Tapu Midirligiine gerekli bagvurularin yapilarak
Belediye adina tescil islemlerini yiiriitmek,

¢ Kamulagtirma Kanunu geregince kurulan Kiymet Takdir ve Uzlagsma Komisyonlarinin
raportorliigiini yapmak, siireci yonetmek,
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Kamulastirmaya konu taginmazin uzlagma goriismeleri sonucunda taraflarca uzlagilamamasi
halinde ilgili hukuk mahkemesine dava agilmak iizere Hukuk Isleri Midirliigiine dosya
hazirlamak, mahkeme siirecini takip etmek,

Belediye aleyhine agilan kamulastirmasiz el atma davalarna iliskin emsal tasinmaz tespiti
yapmak ve mahkemeye sunmak,

Miilkiyeti diger kamu kurum ve kuruluslara ait tasinmazlardan 1/1000 6l¢ekli Uygulama Imar
Planinda yol, park vb. alanlarda kalan kisimlarina iliskin 3194 sayili Imar Kanununun 11.
Maddesi geregince terkinini talep etmek,

5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliginin Yenilenerek Korunmas: ve
Yasatilarak Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim
Koruma Kanununa istinaden korunmasi gerekli tescilli yapilardan énem arz eden ve sehrin
kiilttirel dokusunu 6ne g¢ikaran yapilarin 2942 sayili Kamulastirma Kanunu geregince
kamulastirilarak kamuya kazanimini saglamak,

5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliginin Yenilenerek Korunmas: ve
Yasatilarak Kullanilmasi Hakkinda Kanun ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin
Koruma Kanununa istinaden korunmasi gerekli tescilli yapilardan énem arz eden ve sehrin
kiiltiirel dokusunu 6ne ¢ikaran yapilanin kamulastirma islemlerinde, kamulastirma bedellert
ile ilgili katki paylannin Belediyemize 6denmesi hususunda Balikesir Yatirim Izleme ve
Koordinasyon Baskanliindan talepte bulunmak, takibini saglamak,

Belediye miilkiyetindeki tasinmazlara iliskin diger kamu kurum ve kuruluslan ile, Vakiflar
ile ve dernekler ile 5393 sayili Belediye Kanununun 75. Maddesi dogrultusunda ortak hizmet
projesi hazirlamak,

2886 sayih Devlet Thale Kanununa gére Belediye miilkiyetindeki ve / veya tasarrufu
belediyeye ait olan tapusuz yerlerin (park, rekreasyon alami vb.) kiraya verilmesi ile ilgili
Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenince alinan kararlar dogrultusunda ihale siireglerini
hazirlamak, yonetmek, ihale sonrasi yer teslim islemlerini yapmak,

Belediye tasinmazlarina deger arttirici projeler gelistirmek,

Belediye miilkiyetinde bulunan ve kamu hizmetine tahsis edilmemis hisseli ve/ veya miistakil
parsellerin 3194 sayili Imar Kanunu, 4734 sayilh Kanun ve 2886 sayili Devlet Thale
Kanununa istinaden Belediye Meclisince alinacak karar dogrultusunda, satis, kat/arsa/arazi
karsilig1 anlagma, yap islet devir modeli, irtifak hakki, iist kullanim hakki vb. islemleri
yapmak,

Stratejik Plan, Biitge ve Performans Programi, Faaliyet Raporu hazirlanmasinda sefligin
gorev ve yetkiler ¢gercevesinde katki sunmak,

y

J
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~ BESINCI BOLUM .
Hizmet ve Gorevlerin Ifasi, Isbirligi ve Koordinasyon Hizmetlerinin Icras:

Hizmetlerin Icrasi;

Madde 18

(1) Mudirltikteki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

o Gorevin kabulii: Miudiirlige Baskanlik Makamindan, diger midiirlilklerden, kurum ve
kuruluslar ile gergcek ve tlizel kisiliklerden gelen her tiirli talep, belge, dosya vs. kayda
gecirilip, Midiir tarafindan ilgili bliroya havale edildikten sonra gorev alinmis olur.

e Gorevin Planlanmasi; Biiro sorumlusu, bilirosuna havale edilen is ve islemleri hizmet
kalite standardina uyumlu ve hizmette aksamaya neden olmayacak sekilde
planlayarak, personele tevzi ve tevdi eder. Personel, kendisine verilen is ve islemleri
dogru planlayarak, yasal mevzuata uygun olarak siiresi igerisinde yerine getirir. Tereddiit
edilen konularda biiro personeli, biiro sorumlusu ve Miidirr ile koordineli hareket edilir.
Talep konusu belgelerde bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere eksiklik veya yanliglik bildirilerek, diizelttirilir veya ekler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldufunda islem
yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

e Goérevin Yiiriitiilmesi; Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gbrevleri yasa
ve yodnetmelikler dogrultusunda gereken O6zen ve siiratle yapmak zorundadir. Biitiin
personel, gérevin yiirtitiilmesi sirasinda Anayasanin 10. Maddesine sadik kalinarak, personel
arasinda birliktelik esas1 ve etik davrams kurallarina uyumlu hareket etmek zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

Madde 19

(1) Mudirliik icindeki igbirligi miidiiriin denetimi ve gbzetimi altinda kendi inisiyatif ve
sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili birimle yapilir,
dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis
semalan ve Olglimlemeler kontrol edilir.

(2) Miidirliik biliro sorumlulari, gerek kendi blrosu ve gerekse diger biirolardaki
calisanlarla bir biitiin olduklan bilinci ile koordineli ¢alisma esaslarina uyum gosterilmesini
saglar.

(3) Miidiirliikte gizli issizligin Onlenmesi, calisanlarin motivasyonunun saglanmasi,
rasyonel ve verimli caligma ortaminin yaratilmast midiriin yetki ve sorumlulugundadir.
Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazismalar1 dogrudan ilgili miidiirliikle yapilir ve list yonetim
ile olan isbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve gdzetimi altinda
Miidiir tarafindan gerceklestirilir,
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Kurum ici ve dis1 kuruluslarla iliski ve Koordinasyon;

Madde 20

(1) Belediye Baskani veya Midirtigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve

gbzetiminde, Belediyenin diger Miudiirliikleri, Belediye dis1i 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ile vatandaslarla olan yazismalarda Edremit Belediyesi yetki devrine ve
yazisma kurallan ile ilgili “ Imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hareket edilir.

ALTINCI BOLUM
Gelen Evrak, Arsivleme, Denetim

Gelen Evrak;

Madde 21

Arsiv;

(1) Miidiirliige her tiirlii yollarla gelen evrak, talep, yazi, dosya vs haklarinda;

Kurum ve kuruluslardan, gergek ve tlizel kisiliklerden veya elektronik ortamda gelen yazi,
belge, dilekce, dosya vs. Yazi Isleri Miidiirliigiince EBYS sistemi iizerinden Miidiirliige
iletilir. Midiir tarafindan ilgisine gbre gereginin yapilmasi i¢in birim sorumlusuna havale
edilir. Birim sorumlusunca isi yapacak memur gorevlendirilerek yasal siiresi igerisinde
gereginin yapilmasini takip ederek sonlandirilmasini saglar.

Hazirlanan her tiir yazi, onay, teklif, neri gibi belgeler yazigsma kurallarina, standart dosya
planina uygun ve uyumlu formatta hazirlanarak, hazirlayan personel ve birim
sorumlusunun imzasi tamamlandiktan sonra miidiire sunulur.

Miidiir imzasindan ¢ikan yazi, belge, rapor vs. Standart Dosya Planina uygun olarak giden
evrak kaydmna alinip numaras: verildikten sonra wusuliince goénderilmesi ve kalan
niishalarin argivlenmesi saglanir.

Madde 22

(1) Midiirliikte yapilan is ve islemler sonucu olusan ve Miidiirliikte kalan kismi;

konusuna gore ve Standart dosya plamina uygun bi¢cimde dosyalanarak arsivlenir. Arsivlenen bu
dosyalarin bakim ve korunmasi, diizen igerisinde muhafazalarindan birim sorumlusu ile arsiv
gorevlisi miistereken sorumludur.

Denetim;

Madde 23

(1) Ust yonetim ve Miidiir, Midiirligiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde

Denetlemek ve ydnlendirme yetkisine sahiptir.
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YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Yénetmelikte Yer Almayan Hususlar;
Madde 24

(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimler
uygulanir. Mevzuattaki degisiklikler gegerli sayilarak dikkate alinarak uygulanir.

Yiiriirliik;
Madde 25

(1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanunu
2’inct maddesine gore; ilam1 veya Edremit Belediyesinin Internet sitesinde yayimlanmasi ile
yuriirliige girer.

Yiiriitme;

Madde 26
(1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Edremit Belediye Bagkani yiiriitiir.

Mehmet S
Meclis Baskari
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