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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amagc:
MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci, Akyazi Belediyesi Emlak ve Istimlak Mudirliginin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:
MADDE 2- Bu Yénetmelik, Akyaz1 Belediye Baskanhigi Emlak ve Istimlak Mudirliginin
gorev, yetki ve ¢calisma usulil ile birlikte igleyisini saglar.

Dayanak:
MADDE 3- Emlak ve istimlak Mudurligiine ait bu yoénetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikimlerine istinaden hazirlanmistir

Kurulus:

MADDE 4- Akyaz Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Mudurligi 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak
kurulmustur.

Tanimlar:
MADDE 5- Bu yonetmelikte gecen,

a) Belediye : Akyazi Belediyesini

b) Baskanlik : Belediye Baskanligini

c) Baskan : Belediye Baskani

d) Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskan Yardimcisini

e) Meclis : Belediye Meclisini

f) Enciimen : Belediye Enclimenini

g) Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Mudirligini
h) Miidiir Emlak ve Istimlak Midirini

i) Miidiirliik Personeli : Emlak ve Istimlak Midirliginde calisan kisileri,




IKINCI BOLUM
Tegkilat, Yonetim ve Baglilik
Teskilat:
MADDE 6 -
(1) Mudurlik; Midur ve diger personelden olusmaktadir.
(2) Madurligin teskilat yapisi, ihtiyaca gore olusturulacak seflikler veya alt birimlerce

yurutalar.

Yonetim:
MADDE 7- Emlak ve Istimlak Mudirliiginde sunulan hizmetler, bu Yénetmelik
hikutmleri ¢ergevesinde dlizenlenir ve yUrttilir.

Baglilik:
MADDE 8- Emlak ve Istimlak Mudurliginiin baghlik durumu, Baskan tarafindan
onaylanarak yayinlanan Teskilat Semas ile belirtilir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanimai:

MADDE 9- Emlak ve Istimlak Mudurligi 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesine
istinaden kurulmus, 190 sayili Kanun Hikmiinde Kararname hiikiimlerine gére kadrosu
ihdas edilmis Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki
verdigi Bagkan Yardimcisina bagl olarak calisan bir Mudiirliktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 10-

1)Emlak ve Istimlak Miidirligli, Belediyemizin hikim ve tasarrufu altindaki
miulklerinin sevk ve idare edilmesi, satisi, trampasi, tahsisi ve kiraya verilmesi islemlerini
yasal mevzuat hiikiimlerine gore ytrltmekle gorevlidir.

2)Belediyenin ilgili Mudirliklerince 6nerilen projelerin gerceklesmesi icin gerekli olan
tasinmaz mal ihtiyacinin, yatirim programlar: ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
teminini saglayacak yoéntemleri arastirmak ve tasinmaz mal ydnetimi politikalarini
olusturmak.

3)Mulkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin degerlendirilmesi, korunmas: ve denetiminin
saglanmasi icin gerekli caligmalari yapmak.

4)Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarini1 dizenli bir
sekilde tutmak, takip ve Kkontrolini saglamak, kullanim sekillerini tespit ederek
Onerilerde bulunmak sureti ile degerlendirilmelerini saglar.

S)Belediyemize ait tasinmazlari, fuzuli isgalden korur ve varsa ecri misil bedellerini alir.
6)Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin, bagis ve sartll bagislarin usuliine uygun
olarak kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

7)imar planlar1 dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlarda yer alan ve mevzuat
geregi Belediye adina tescili gereken tasinmazlara iliskin tapu tescil islemlerinin
yapilmasini saglamak

8)Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim almak.
9)Belediyemize ait olan tasinmazlarin her tirlil 6demelerini alacaklarini taki
kisiler adina tahakkuk islemlerini yapar ve takibini saglar.
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10)Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakk: kurulmasi konularinda ilgili
mevzuat hiiklimlerine uygun olarak, gercek ve tlizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluslar ile yapilacak protokol ve/veya idari sézlesmelerin hazirlanmasini saglamak.
11)Belediyenin tasinmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum
ve kuruluslarina veya kamu yararina calisan derneklere veya vakiflara takas, tahsis,
irtifak hakki tesis bedeli karsiligi veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis
/devir kararinin kaldirilmasina veya stlire uzatimina yénelik idari islemleri yapmak.
12)imar Planinda Kamu Kurumlarina ayrilan alanda kalan Belediyemize ait
tasinmazlarin Belediyemiz Meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya tahsis
islemlerini yapar. Diger Kamu Kurumlari adina kayithh olan tasinmazlarin, imar
Planindaki amacina uygun olarak yasalar dogrultusunda Belediyemiz adina tahsis ve
devir iglemlerini yapar.

13)Belediyemize ait tasinmazlarin satig, kat karsiigi veya yap-islet-devret usulii ile
yapim, trampa, kira, mulkiyetin gayri ayni hak tesisi iglemlerini ve Belediye lojman ve
tesislerinin bakim ve onarimlarini yaptirarak, tahsis ve tahliyeleri ile ilgili islemlerin
yurutiulmesini saglar.

14)Belediyeye ait taginmaz mallarin kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasini
saglamak, kiralamalara iliskin sézlesme ve sartnameleri diizenlemek.

15)Kira stresi biten belediye tasinmazlarini idari sézlesme kurallaria uygun ve eksiksiz
olarak teslim almak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari islemlerin yapilmasi
icin geregini yapmak

16)Belediye tarafindan kamu yarari ilkesine uygun olarak kullanmak tizere, gerekli olan
tasinmazlarin kiralama islemlerini yapmak.

17)Mudurligiin - sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda
Mahkemelerce veya Hukuk Isleri Mudurliigiince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve
tam olarak hazirlayarak iletmek.

18)Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanterini ve
kayitlarini tutmak. Emlak ve Istimlak Mudirliigiince ylrttilen tim is ve islemlere ait
her tlirlt bilgi belge ve dokiimani arsivlemek.

19)Belediye sinirlan icinde, imar programinda bulunan ve kamu hizmetleri icin gerekli
olan Tasinmazlarin Kamulastirma Kanunu’na gére kamulastirma islemlerinin yapmak.
Kamulastirmayla ilgili her tiirlii belgenin dilizenli bir sekilde dosyalanarak muhafazasini
saglamak.

20)Belediyenin satin alacagl, kamulastiracag ve irtifak hakki kuracag tasinmazlarin
tapu sicil kayit arastirmalarini yapmak. Tasinmazlar Uzerindeki serh, rehin, ipotek,
haciz, irtifak ve intifa haklari ile beyanlar hanesinde kayith bilgileri edinmek.
21)Belediyeye ait taginmazlarin isgalini 6nlemek tUzere gerekli tedbirlerin alinmasi icin
ilgili kurum ve birimlerle gerekli calismalar1 yapmak

22)Belediyeye ait isgal edilmis tasinmazlarin isgalcilerinden ecri misil bedellerini tahsil
etmek ve tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari islemleri yapmak.

23)2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun ilgili maddeleri dogrultusunda 5 yillik imar
Programi ve Imar Planinda Genel Hizmet Alani olarak ayrilan ve kamunun yarari icin
oncelikli olan gergek ve tlizel kisilerin miilkiyetindeki yerlerin kamulastirilmasini saglar.
24)Muhammen bedel tayin edilmis, sartnamesi hazirlanmis dosyalari, 2886 sayili Kanun
dahilinde ihaleye ¢ikarilmasini saglamak,

25)Belediyeye ait tasinmazlar1 Meclis kararlari dogrultusunda kat karsiligi ihale ve satis
islemlerini yliritmek
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26)Kira Takibi ve kira artisi isleri: ihalesi yapilan ve daha énce yapilmis olup kiraya
verilen Belediye milkinin kira takip ve kira artis islemlerini yiirtitmek. Sézlesme
hiktmlerine gore kira bedelini 6demeyenler hakkinda icra takibi islemleri icin Hukuk
Isleri Miidiirliigiine dosya havale edilir.
27)Belediye tasinmazlarimin 3194 sayili kanunun 17’ inci maddesi geregince satilmasina
karar verilmesi halinde satisa iliskin islemleri ytirtitmek.
28)Emlak ve Istimlak Mudirligd, ic ve dis yazismalarimi “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelikte” belirtilen kurallara goére yapar,
takip eder. Standart dosya planini uygular ve bu plana gére arsivletir.
29)Emlak ve Istimlak Mudirliigd, 09/10/2003 tarihli 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
12.Maddesine goére ve 01/11/1984 tarihli 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanunun 7.Maddesi geregince ilgili is ve islemler kapsaminda; Mudiirlige gelen
yazi1 ve dilekgeleri s6z konusu kanunlarda belirtilen streler icerisinde basvuru sahibine
gonderilmek tizere cevaplar.
30)Birim arsiv islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda yerine getirir.
31)5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Akyaz
Belediye Baskanligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi hiikiimleri dogrultusunda
islem yapilmasini saglar.
32)Mudirlugin teklif blitcesini Performans Programina uygun olarak hazrlar. Stratejik
plana, yillik performans programina ve Mudurlik biitcesine uygun olarak calismalarim
yuarutur.
33)Akyazi Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi icin gerekli calismalar: yapar.
34)Mudurligin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.
35)i¢cisleri Bakanlig e-Belediye Bilgi islem Sistemi tizerinden;
a)Hizmet akitlerini diizenlemek, is¢i puantajlar: ve maaslarin kontrolini yapmak,
b)Dogrudan temin ve ihale islemlerini takip etmek,
c)ihtiya¢ olan kirtasiye malzemelerini almak, fotokopi ve fax islemlerini yliritmek,
d)Hakedis islemlerini yapmak, amirin belirleyecegi diger gérevleri yerine getirmek.
36)Mudurlik, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngérdagi diger goérevieri ile Baskanlikca
verilen goérevleri mevzuat cercevesinde gereken ozen ve cabuklukla yapmak ve
yuriutmekle sorumludur.
37)Mudurlikte i¢ yonerge ile yurttilmesi gereken isler icin i¢c yénerge hazirlar ve bu
yonergelerin Baskanlik Makaminin onayini miiteakiben yayimlamasini ve uygulanmasini
saglar.
DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri:

MADDE 11-

(1) Emlak ve Istimlak Mudiirligint Baskanlik Makamina kars: temsil eder.
(2) Mudurligin ydénetiminde tam yetkili kisidir. Bu ydnetmelikte bildirilen hizmetlerin
zamaninda, duzenli, yasalara, mahkeme kararlarina ve mevzuata uygun sekilde
yurttilmesi i¢in Midurligin her tirla calismalarini diizenler.

(3) Emlak ve Istimlak Mudirliginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudirlik
personelinin 1.derece Sicil ve Disiplin amiridir. )

(4) Emlak ve Istimlak Mudurligi ile diger Miidtirliikler arasinda koordinasyonu sa lar.
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(5) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mahiyetinde ¢alistirdifi personelinin yaptig
igleri takip etmek, kanunlari genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili yayinlari satin
almak, abone olmak, ilgililerin yararlanmasini saglayici énlemler almak.

(6) Yasalarla verilen her tiirli ek gorevi yapar.

Yetkileri:
MADDE 12 -
(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigi’niin yetkileri sunlardir.

a) Bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuata
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar cercevesinde
yapmak.

b) Muadurligin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yurltiilmesi i¢in karar verme, tedbirler almak ve uygulatmak.

¢) Madurligin islevlerinin ylritilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

¢) Birimdeki tim goérevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

d) Belediye Baskani Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimlerine gore yetki ve
imza devri yapilan yazilari1 Belediye Baskani adina imzalamak.

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

f) Mudurligine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacag: aksakliklar: gidermek.

g) Mudurlik emrinde goérev yapan personele, 6dil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri icin Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

g) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek.

h) Gegici stire gérevde bulunamayacag: dénemlerde, Miuidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini Mudurliige vekalet etmek tUizere belirlemek ve makamin onayina
sunmak. :

1) MudurlGginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

i) Butce 6deneklerini kullanmak ve harcama talimat: vermek.

j) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gbrevlendirmek.

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

1) 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 6l¢iimi ve istatistiki calisma yapmak ve yaptirmak.

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

6) Calisma guruplar: olusturmak, gérevlendirmeler yapmak.

p) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yénetmek.

r) Gerekli gordiigli konularda Hukuk Isleri Mudiirligiinden Baskan Yardimcisi ve
Baskan onayiyla goriis sormak.

(2) Emlak ve Istimlak Mudurligi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tiim
gorevleri Kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.
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[ Sorumluluklar::

MADDE 13-

(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak
ve yurutmekle sorumludur.

(2) Mudurlikte yuritilen faaliyetlerin Akyazi Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde ylrttiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug¢ ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Baskan ve
Kalite Yonetim Kurulusuna karsi sorumludur.

(3) Baskanlik Makamina karst sorumludur.

BESINCI BOLUM

Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personellerin Gorevleri:
MADDE 14- Personellerin gorevleri :
a) Gorevli oldugu birimde is bélimu esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak.
b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Akyazi Belediyesi Kalite Yénetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek.
c) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, Kanuna, mahkeme
kararlarina, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonuclanmasini saglamak.
d) Kendisine verilen gérevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata gére
islemleri yerine getirmek.
e) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag
talimata gore gerekli islemleri yapmak.
f) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.
g) Evraka iliskin isleri imzadan c¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir
duruma getirmek.
h) Goéreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.
1) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.
i) Amirlerince verilecek diger isleri ve gbrevleri yapmak.

Personelin Sorumluluklari:

MADDE 15 -

(1) Muduarligin is ve islemlerinin wusuline uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gérevlerin
Akyazi Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden
Mudiure kars: sorumludur.

(2) Tim personel; tetkik islerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklarn isleri gizli
tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunamazlar.

(3) Distince, inan¢ ve mevkii fark: gézetmeden her vatandasa esit muamele ederler.

(4) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve
masa gozlerine koyar ve Kkilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan
sorumludurlar.
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(Sf) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki,
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz.
Devir teslim cetvelleri Mudurlikte muhafaza edilir.
(6) Mudurlign ilgilendiren cgesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli ylritiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir ve konu Muidiire aksettirilir.
Mudiir bu hususta gerekli tedbirleri alir.
(7) Tam personel kullandigi demirbas esyanin kaybolmasindan ve bakimindan
sorumludurlar.
ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon
MADDE 16 -
(1) MGdurlik biirolar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Muidiir tarafindan saglanir.
(2) Madurligin yazismalar: baskanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile
yuratalar. Madurligin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 Miduriin imzasi
ile de yurutilebilir. Belediye Baskaninin Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan
istisnadir.

YEDINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yénetmelik:

MADDE 17 - Bu yoénetmeligin yayimui ile birlikte, Akyazi Belediye Meclisinin 05.08.2014
tarih ve 56 sayili karar ile kabul edilerek yurirliige konulan Akyazi Belediyesi Emlak ve
Istimlak Mudurligi Gérev ve Calisma Yonetmeligi ytrurlukten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 18- Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat
hikimleri uygulanir.

Yonerge cikarilmasi:
MADDE 19 - Bu Yoénetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yuriittiigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Yiiriitme
MADDE 20- Bu Yénetmelik hiikiimlerini, Akyazi Belediye Bagskani ve gézetiminde, Emlak
ve Istimlak Miidiird ylratir.

Yiiriirliik

MADDE 21- Bu Yoénetmelik, Akyazi Belediye Meclisinin kabulil ve Belediye Baskaninin
onay1 ile yururlige girer.

Akyaz1 Belediyesi-Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karari ile yiiriirliige girmistir.
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