AKCAABAT BELEDIYE BASKANLIGI

Emlak ve istimlak Miidiirliigi

Gorev ve Galisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Teskilat Yapisi, Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Akgaabat Belediyesi Emlak ve istimlak Midirliigi’niin
Goreyv, Yetki, Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu ydnetmelik, Akgaabat Belediyesi Emlak ve istimlak Mudiirligi’niin; gorev, yetki
ve ¢alisma usuli ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m
maddeleri ile diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- Akgaabat Belediye Baskanligi Emlak ve istimlak Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gére Akcaabat Belediye Meclisinin 07.06.2017
tarih ve 93 sayili karariyla kurulmustur.

Tegkilat yapisi



MADDE 5- Akcaabat Belediye Baskanligi Emlak ve istimlak Mudiirligiinin teskilat yapisi;

a) Emlak ve istimlak Birimi, b) Kira ve Ecrimisil Birimi alt birimlerinden olusmakta ve memur ve isci
personelle hizmet ylrittlmektedir.

Tanimlar

MADDE 6 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Akcaabat Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Akcaabat Belediye Baskanhigini,

c) Emlak ve istimlak Sorumlusu: Emlak ve kamulastirma sorumlusunu,
¢) Kira ve Ecrimisil Sorumlusu: Kira ve Ecrimisil birim sorumlusunu,

d) Midiir: Emlak ve istimlak Midirind,

e) Mudiirliik: Emlak ve istimlak Midurligind,

f) Personel: Midurlige bagli galisanlarin timind

iKiNnCi BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gérevleri

MADDE 7- Emlak ve istimlak Mudiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Baskanina bagl olarak ¢alisan bir birimdir.

Emlak ve istimlak Mudiirligi, Belediyemizin hiikiim ve tasarrufu altindaki miilklerinin sevk ve
idare edilmesi, kamulastirilmasi, satisi, trampasi, tahsisi ve kiraya verilmesi islemlerini yasal mevzuat
hikiimlerine gore yiriitmekle gorevlidir.

a) Emlak ve istimlak Miidiirligii, Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarini diizenli bir sekilde
tutmak, takip ve kontrollini saglamak, kullanim sekillerini tespit ederek onerilerde bulunmak sureti
ile degerlendirilmelerini saglar.



b) Emlak ve istimlak Midiirligi, tasinmazlari fuzuli isgalden korur ve varsa ecrimisil
bedellerini alir.

c) Emlak ve istimlak Midarliigi, umumi hizmetlere ayrilmis yerlere rastlayan Hazineye veya Il
Ozel idaresine ait arazi ve arsalarin bedelsiz olarak belediyeye verilmesi icin gerekli islemleri
tamamlayarak Maliye Bakanlgi’na bildirir, bu yerlerin terkin ve tescillerini saglar. Diger kamu tizel
kisi ve kurumlarina ait tasinmaz mallar i¢in bedel tespit ederek bedel karsiligi devirlerini takip eder,
bunun icin gerekli idari ve adli mercilere basvuruda bulunulmasini saglar.

¢) Emlak ve istimlak Mdurliigd, 5 yillik imar Programi ve imar Planinda Genel Hizmet Alani
olarak ayrilan ve kamunun yarari igin 6ncelikli olan gergek ve tiizel kisilerin milkiyetindeki yerlerin
04.11.1983 tarihli 2942 sayili Kamulastirma Kanununa gore kamulastiriimasini saglar.

d) Emlak ve istimlak Muidurliigi, imar Planinda Kamu Kurumlarina ayrilan alanda kalan
Belediyemize ait tasinmazlarin Belediyemiz Meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya tahsis
islemlerini yapar. Diger Kamu Kurumlari adina kayitli olan tasinmazlarin, imar Planindaki amacina
uygun olarak yasalar dogrultusunda Belediyemiz adina tahsis ve devir islemlerini yapar.

e) Emlak ve istimlak Mudurligii, Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve Kamu hizmetlerine
tahsis edilmemis hisseli ve mistakil parsellerin Belediyemiz Meclisince alinan karar dogrultusunda
03.05.1985 tarihli 3194 sayili imar Kanunu ve 08.09.1983 tarihli 2886 sayili Devlet ihale Yasasina gére
satis islemlerini yapar.

f) Emlak ve istimlak Mudurligi, milkiyeti Belediyemize ait olan yerlerin 08.09.1983 tarihli
2886 sayili Devlet ihale Yasasina gore kiraya verilmesi ve Belediyemiz tarafindan kullanilmak iizere
tasinmazlarin kiralama islemlerini yapar.

g) Emlak ve istimlak Mudirliigi, Belediyeye ait tasinmazlarin satis, kat karsiligi veya yap-islet-
devret usulii ile yapim, trampa, kira, milkiyetin gayri ayni hak tesisi islemlerinin ylratilmesini saglar.

g) Emlak ve istimlak Mudiirliigi, konut, toplu konut yapmak, satmak, kiralamak, bu amaclarla
arazi satin almak, trampa ve kamulastirma yapmak; bu konuda ilgili diger kamu kurum kuruluslari ve
bankalarla ishirligi yapmak ve gerektiginde ortak projeler gelistirir.

h) Emlak ve istimlak Mudiirligi, 24.02.1984 tarihli 2981 sayili imar Affi Kanununun 10.
Maddesi kapsaminda kalan gecekondu hak sahiplerine tapu tahsislerini yapar.

1) Emlak ve istimlak Midiirligi, 09.11.1983 tarihli 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili
yonetmelikler dogrultusunda Belediyemize ait tasinmazlarin tahsis islemlerini yapar.

i) Emlak ve istimlak MudirlGgi, ic ve dis yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen kurallara gore yapar, takip eder. Standart dosya planini
uygular ve bu plana gore arsivletir.

j) Emlak ve istimlak Mudirliigii, 09.10.2003 tarihli 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
12.Maddesine gore ve 01.11.1984 tarihli 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun
7.Maddesi geregince ilgili is ve islemler kapsaminda; Mudurlige gelen yazi ve dilekgeleri s6z konusu
kanunlarda belirtilen siireler igerisinde basvuru sahibine génderilmek lizere cevaplar.

k) Birim arsiv islemlerini ilgili mevzuat hikimleri kapsaminda yerine getirir.

[) 5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Akcaabat Belediye
Baskanligi imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda islem yapilmasini saglar.



m) Midrlikte i¢ yonerge ile ylrGtilmesi gereken isler icin i¢c yonerge hazirlar ve bu
yonergelerin Baskanlk Makaminin onayini miteakiben yayimlamasini ve uygulanmasini saglar.

n) Midarligin teklif bUtgesini Performans Programina uygun olarak hazirlar. Stratejik plana,
yillik performans programina ve mudirlik bitcesine uygun olarak ¢alismalarini yGratar.

o) Akcaabat Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli calismalari yapar.

0) Harcama yetkilisi olarak 10.12.2003 tarihli 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 04.01.2002 tarihli 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 05.01.2002 tarihli 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak midirligin ihtiyaglarinin temini,
harcamalarin gerceklestiriimesi ve kontrollinii saglar. 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gore tim
tasinir islemlerini yaratar.

p) Mudurliagun yilhik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.
r) Mudurlige bagh birimlerin tim belediye ile koordineli bicimde ¢alismalarini saglar.

s)Akcaabat Belediyesi Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul Ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri kapsaminda insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi tarafindan
verilen personelin performans degerlendirmesine yonelik formu yasal siiresi icinde doldurur, kapah
zarfla insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiine teslim eder.

s) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglar, birim ici calisma akisini kontrol
eder.

t) Middirliik calisanlarinin hizmet igi egitim ihtiyaclarini tespit eder, insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurligd’ ne bildirir.

u) isyerlerinde isci saghgi ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati cercevesinde alinmasi ve
uygulanmasini saglar.

i) Belediyemizce olusturulan Entegre Kalite Yonetim Sistemi Kalite Yonetim Temsilcisi araciligi
ile iyilestirme ve surdurilebilirligi icin standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun
olarak is ve igslemlerini yurutdr.

Maddrlak, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngordigu diger gorevleri ile Baskanlikga verilen
gorevleri mevzuat cergevesinde gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - Emlak ve istimlak Midurliigi’niin yetkileri sunlardir.

a) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuata
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmak.

b) Mudurligun islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun gorilen programlar
geregince ylritilmesiicin karar verme, tedbirler almak ve uygulatmak.

¢) Midarlagin islevlerinin yurttiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi icin Baskanlk Makamina 6nerilerde bulunmak.



¢) Birimdeki tim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

d) Belediye Baskani imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi hiikiimlerine gére yetki ve imza
devri yapilan yazilari Belediye Baskani adina imzalamak.

e) Muddarluk ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak.

f) Middrliagine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksaklklari gidermek.

g) Midurlik emrinde gorev yapan personele, 6dil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

g) Sorumlu oldugu tim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek.

h) Gegcici slre gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudurlGge tayin sartlarini haiz olan
personelden birini mudirlige vekalet etmek lizere belirlemek ve makamin onayina sunmak.

1) MdUrlGginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.
i) Butce 6deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.

j) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek.

k) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek.

[) Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarini ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu Baskanlik Makamina teklif etmek.

m) idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve yaptirmak.
n) Performans ol¢iimii ve istatistiki calisma yapmak ve yaptirmak.

o) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemek.

0) Calisma guruplari olusturmak, gorevlendirmeler yapmak.
p) Toplanti diizenlemek ve toplantiyi yonetmek.

r) Gerekli gérdigii konularda Hukuk isleri Midiirligi’nden baskan yardimcisi ve baskan
onayiyla goris sormak.

Miidiirligiin sorumlulugu

MADDE 9- Emlak ve istimlak Mudiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yurutmekle sorumludur.

Emlak ve istimlak birim sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu



MADDE 10- (1)Muddrliagin gorevleri baslikh 7. Maddenin (a, ¢, ¢, d, e, g, &, h) fikrasinda
belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasini takip eder ve midiri bilgilendirir.

(2) isleri organize eder, personelin belirlenen él¢iilerde calismasini ve yapilan gérev
boliminin isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklari midure bildirir.

(3) Mudiir tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesini takip eder ve midure bilgi verir.
(4) Yapilan tiim yazismalarda midiirin paraf onayini alir.
(5) Blironun dizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklart madare bildirir.

(6) Biirodaki tiim is ve islemlerin bu yonetmelik hiikiimleri ve ilgili yasal mevzuat ¢ercevesinde
eksiksiz, hatasiz ve saglkli yirimesinden mudire karsi yetkili ve sorumludur.

Kira ve Ecrimisil birim sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) MudurlGgiin gorevleri bashkli 7. Maddenin (a3, ¢, ¢, d, e, g, , h) fikrasinda
belirtilen gorevlerin disinda kalan fikralarinda belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda yapilmasini
takip eder ve maddri bilgilendirir.

(2) Emlak ve istimlak Midiirii’niin kendilerine tevdi ettigi gérevleri ilgili yasal mevzuat
cercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Kayit memurlarinin goérev ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Gelen ve giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet
ve dosyalama islemlerini dnceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve yiritlr. Demirbasa kayitl
esyalari korur, yilsonu sayimini yapar. Kayit memuru madurligin tim yazilarini Standart Dosya
Planina uygun olarak dnceliklerine gore siraya koyup yazar, kaydederek 6rnek ¢ikarir. Muhasebe is ve
islemlerini ylratar.

(2) Emlak ve istimlak Mudiriiniin kendilerine tevdi ettigi gérevleri ilgili yasal mevzuat
cercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Genel sorumluluklar

MADDE 19- (1) Emlak ve istimlak Mudurliigiinde calisan tiim personel;

a) Tum faaliyetlere ilgili kanun, tlzik, yénetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
mevzuata riayet eder.

b) Mudurliigun faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.



c) Akcaabat Belediyesi Etik ilke ve Kurallarina uygun davranista bulunur.

¢) Hig bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir.

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar.

f) isbdlimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir.
g) Verilen isi 6ngoriilen bltge sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini devamli
artirir.

h) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdtgi buttn raporlar eksiksiz hazirlar.
1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.
i) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

j) Baskanhga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda
bulunmaz.

k) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla ylikimli
oldugu evrak, malzeme ve demirbaslari saglam ve eksiksiz teslim eder.

UcUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 20- MuddirliGgin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 21- Midirlikteki is ve islemler mudur tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yaratalir.

Gorevin ylriitilmesi



MADDE 22- Mdirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolari arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 23- Miidiirlik burolari arasindaki isbirligi ve koordinasyon midur tarafindan saglanir.

Mudurligin yazismalari baskanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile yaratalir.
MadirlGgin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari midiriin imzasi ile de yirutilebilir.
Belediye Baskaninin imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCi BOLUM

Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24- Midiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

ALTINCI BOLUM



Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata uyulur.

Yonerge ¢ikarilmasi

MADDE 26- Bu Yonetmelik hiikimlerinin uygulanmasina ve dairenin yirittigi gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 27- Bu yonetmelik, Akcaabat Belediye Meclisinin kabull ve 3011 sayili Resmi
Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore yapilacak ilani ile
yariarlGge girer.

Yiiriitme

MADDE 28- Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ve gézetiminde Emlak ve istimlak
Maduira yuratar.,

Sefik TURKMEN Davut GERIGELMEZ Ozkan OZTURK

Belediye Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi




