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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
o MECLIS KARARI
Karar Tarihi
X 06.12.2010
(e o
"f _ o . Karar No
- A Belediye Baskan1 : Av. Hakan TUTUNCU 224
{epit Divan Katibi : Hiiseyin EMUR

Divan Katibi : Elif Derya CANBULUT

Ozii: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Y®&netmeligin uygun
bulunduguna oy birligi ile karar verildigi hk.

Meclisin 17. donem 2010 yili 15. toplantisi olan 06/12/2010 Pazartesi giinii saat 14.00’de
yaptig1 Aralik ay1 olagan toplantisi 1. birlesiminde alinan 2010-224 sayili karardir.

KARAR

Giindemin 4. Maddesinde yer alan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin; Belediye
Meclisimizin 04/10/2010 tarih ve 177 nolu karari ile goriisiilmek iizere Plan ve Biitce Komisyonuna
havale edilen; Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi ile
ilgili Komisyon Raporu tamamlanarak yazimiz ekinde sunulmustur, Meclisimizce goriisiilerek karara
baglanmas1 hususunu bilgilerinize arz ederim. Deyimli 23/11/2010 giin ve 1116 sayil1 yazis1 okundu.

ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
PLAN VE BUTCE KOMIiSYON RAPORU

Karar Tarihi : 03/11/2010
Karar No : 2010/ 55
Giindem : 04/10/2010 - 177 nolu Meclis Kararinin Goriistilmesi

Belediye Meclisimizin 04/10/2010 tarihli toplantisinda yer alan " Antalya Kepez
Belediyesi Emlak ve Istimlik Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénetmelik"
konusu yine Belediyemiz Meclisinin 177 sayili Karar1 ile goriisiilmek tiizere Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilmis bulunmaktadir.

Komisyonumuz havale edilmis bulunan giindem maddesini incelemek iizere;
03/11/2010 tarihinde Belediyemiz Plan ve Biitge Komisyonu toplanti salonunda iiyelerin tamaminin
katilimi ile toplanmustir.

Antalya Kepez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Caligma, Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik uygun bulunarak, Belediye Meclisine sunulmasina oy birligi ile karar verildi.

Aydin ACAN Dilaver TANIK E.Derya CANBULUT
Biitce Kom. Bsk. Baskan Vekili Sozcu
(Imza) (Imza) (Imza)
Erdogan YARBAS Hasan AYDOGAN’a
Uye Uye
(Imza) (Imza)

Ait deyimli komisyon raporu okundu.
T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI §
EMLAK VE iSTIMLAK MfJDfJRLfJ(ifJ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiiniin gorevleri ile miidiirliikkte ¢alisan Miidiir, Sef, Memur ve siirekli is¢ilerin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar
Dayanak
MADDE 3 - (1) Emlak ve istimlak Midiirligiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili1 Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,
a) Bakanhk : I¢isleri Bakanligini
b) Belediye : Antalya Kepez Belediyesini
¢) Baskanhk : Belediye Bagkanligini
d) Baskan : Belediye Baskani
¢) Baskan Yardimcis: : Belediye Bagkan Yardimcisini
f) Meclis : Belediye Meclisini
g) Enciimen : Belediye Enciimenini
h) Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii
i) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiiriinii
j) Harita Sefi : Harita Sefini
k) Emlak Sefi : Emlak Sefini

1) Miidiirliik Personeli: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari,
memur, is¢i sozlesmeli personel ve Sirket Elemanlarini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Harita Sefi ve Emlak Sefi
¢) Miihendisler
d) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli personel
f) Sirket Elemanlar1
(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Harita Sefi ve Harita servis personeli
¢) Emlak Sefi ve Emlak servis personeli
d) Evrak kayit ve kalem personeli
d) Arsiv personeli
Yonetim
MADDE 6 - (1)Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiritiliir.
Baghhk
MADDE 7 - (1)Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri
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Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesine
istinaden kurulmus, 190 sayili KHK hiikiimlerine gore kadrosu ihdas edilmis Belediye Bagkanina veya
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina baglh olarak calisan bir
mudirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Miidiirliigiin calisma alanlar1 asagida belirtilmistir.

a)Belediyenin hiikiim ve tasarrufunda bulunan biitiin tasinmazlarin envanterini tutmak ve
devaml sekilde giincellestirmek,

b)Belediyenin hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan alanlarin korunmas: ile birlikte cagdas,
modern kent anlayisinin gerektirdigi islevlerle donatilmasinda yardime1 olmak,

¢)Yine sz konusu alanlarin sorunlarin1 tespit ederek ¢6ziim modelleri tiretmek,

d)Belediye miilkii tasinmazlarda gerektiginde 5393, 2981, 3194 ve 2886 sayili yasalarla belirli
siirlar igerisinde degerlendirilmesiyle ilgili is ve islemleri yapmak,

e)Gerektiginde 2942 sayil1 yasa kapsaminda kamulastirma yapmak,

£)775 sayili gecekondu yasasi ve uygulama yonetmeliginin belirledigi hiikiimler igerisinde
mevcut gecekondularin 1slahi, tasfiyesi, yeniden gecekondu yapiminin 6nlenmesi ve bu amaglarla
miilkiyet sorunlarini giderici alinmasi gereken tedbirleri alinarak uygulamasini yapmak,

g)Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan Vakiflar Genel Miidiirliigiiniin, Biiyliksehir Belediye
Bagkanliginin ve Maliye Bakanligi Milli Emlak Miidiirliiklerinin uhdesindeki taginmazlarin gerek
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye yasasinin, gerek 2942 sayili yasanin ve gerekse 4706 sayili yasanin
ongordigi sekli ile Belediyemize devrinin saglanmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak,

g)Bolgemizde bulunan kamu tesislerine 3194 sayili Imar Kanununun 18. maddesi uygulamasi
sonucu getirilen hisselerin hissedarlarinin talebi dogrultusunda bagislarinin yapilmasi hususunda
Bagkanlik Makamindan Oluru almak ve Tapu Sicil Midiirliiglinden islemleri takip etmek,

h)Devir, satis ve tahsislerle ilgili konularda igslemlerin Tapu Sicil Miidiirliigiinden takip etmek.

1)Bélgesinde imar uygulamalari; parselasyon, ifraz, tevhid, yola terk, ihdas yapmak veya
yaptirmak, tescilini saglamak.

1)Bolgesinde halihazir harita yapmak veya yaptirmak.

(2) Miidiirliiglin calisma esaslari

a)Belediyemize ait gayrimenkullerin  hak sahiplerine tahsis edilmesinde ve
satilmasinda, ayrica kamulastirma isleminde takasta kullanilacak isleme konu taginmazlarin ada,
parsel no’lar1 ile miktarlar1 agikca belirtilerek Meclis glindemine tasinir.

b)Meclisten almman yetki g¢ercevesinde kamulastirmaya (takasa) konu parsellerin iglemde
kullanilmak tizere listelerinin hazirlanarak enciimene sunulur.

c)Meclisten alinan tahsis ve satig yetkisi ¢ergevesinde, hak sahiplerinden gelen miiracaatlar
incelenerek, hak sahiplerinin adi soyad1 ada parseli tahsis miktar1 belirtilerek Enciimene gonderilir.

d)imar Uygulamalarini; parselasyon, ifraz, ihdas, tevhid ve yola terk islem dosyalarmin
kontrollerini yaparak onaylanmak iizere Enclimene gonderir. Bu dosyalarin Tapu ve Kadastro
Midiirligiince tescil edilmesi saglanir.

e) Kendi biinyesinde bulunan elemanlarca bolgesinde yapilan hélihazir haritalar1 Baskanlik
Makamina onaya sunar, diger yapilan haritalar1 ise kontrollerini yaparak Bagkanlik Makamina onaya
sunar. Evraklarin arsivlenmesini saglar.

DORDUNCU BOLUM

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Gorevleri
MADDE 10 - (1)Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2)Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Bu yonetmelikte bildirilen hizmetlerin zamaninda,
diizenli, yasalara, mahkeme kararlarina ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in Miidiirliiglin her
tiirlii galismalarini diizenler.
(3)Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1.
Sicil ve Disiplin amiridir.
(4)Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
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(5) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mahiyetinde ¢alistirdig1 personelinin yaptig1 isleri takip
etmek, kanunlar1 genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yaymlar1 satin almak, abone olmak,
ilgililerin yararlanmasini saglayici 6nlemler almak.
(6)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Yetkileri
MADDE 11 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tim
gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
Sorumluluklar:
MADDE 12 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.
(2)Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile uyumlu
bir sekilde yiiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin uygulanmasindan, sonug
ve faaliyet raporlarim1 hazirlamak ve duyurmaktan Bagkan ve Kalite Yonetim Kurulusuna karsi
sorumludur.
(3)Baskanlik Makamina kars1 sorumludur.
BESINCI BOLUM
Seflerin ve Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Seflerin gorevleri
MADDE 13 — (1) Seflerin gorevleri sunlardir;

a)Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

b)Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak.
c)Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitmak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak.

d)islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonu¢landirmak.

e)Gelen ve giden evrakin kayit, ¢cogaltma dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak.

f)Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek.

2)Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun dnlemleri almak.

h)Personelin devam ve c¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

1)Birimi ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1)Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gerceklestirme ve kalite planlarinin birim personeli
tarafindan uygulanmasini saglamak.

j)Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak.

k)Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayinlanan Prosediir, Talimat ve
Rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak.

1)Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

m)Birim faaliyetleri ile olusturulan kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini siirekli
tyilestirmek icin gerekli olan ¢aligmalari iiste dnermek.

n)Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak.

0)Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlari ile ilgili toplanan verileri
analiz etmek, {iste raporlamak ve planl toplantilara katilmak.
Seflerin sorumluluklari
MADDE 14 — (1) Seflerin sorumluluklar1 sunlardir;

a)Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gerg¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak.

b)Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.
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c¢)Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
iistiine iletmek.
Personellerin gorevleri
MADDE 15 — (1) Personellerin gorevleri sunlardir:

a)Gorevli oldugu birimde is boliimii 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 Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine
getirmek.

c)Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, yasaya, mahkeme kararlarina,
mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonug¢lanmasini saglamak.

d)Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
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 ¢ikismma kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.

h)Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

1)Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

i)Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.
Personelin sorumluluklar:
MADDE 16 - (1) Midirliglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Kepez
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.
(2)Tim personel; tetkik islerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamazlar.
(3)Diisiince, inang ve mevkii farki gdzetmeden her vatandasa esit muamele ederler.
(4)Tum personel, mesai bitiminde masa lizerindeki evraklart kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan sorumludurlar
(5)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden sonraki
goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte
muhafaza edilir.
(6)Midirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli yliriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir ve konu Miidiire aksettirilir. Miidiir bu hususta gerekli
tedbirleri alir.
(7)Tim personel kullandig1 demirbas esyanin kaybolmasindan ve bakimindan sorumludurlar.
Evrak Kayit ve Kalem Servisinin gorevleri
MADDE 17- (1) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilara gore kayda
alinarak bilgisayar iizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale
edilir. Personel, yapilmas1 gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2)Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore konulur.
Belediye Birimleri arasindaki yazismalar midiiriin imzasi ile yiiriitiilir. Belediye dis1 yazigsmalar
Baskan ya da Baskan adina gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Evrak Kayit ve Kalem Servisinin Sorumlulugu
MADDE 18- (1) Her tiirlii evrakin kaybolmasindan ve arsivlenmesinden, zamaninda ilgilisine
gonderilmesinden ve ayrica Ozellikle ivedi ve gilinli evraklarin iglemlerinin yapilmasindan
sorumludur.
Arsiv Servisinin gorevleri
MADDE 19- (1)Arsive teslim edilen evraklari tarih ve fihristlerine goére dosyalayarak yerlerine
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yerlestirmek.
(2)Arsivden istenen evrak veya dosyalart zimmet karsiligi vermek ve takibini yaparak kayip
olmamasini saglayarak islemleri bitenleri yerlerine koymak.
(3)Arsivdeki evraklarin, siiresini tamamlayanlarin 6696 sayili kanun ve buna ait Nizamname,
Yonetmelik, Genelge ve Enclimen kararlar1 dogrultusunda muhafaza etmek veya imha edilecekleri bir
heyet marifetiyle yapmak.
(4)Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasini saglamak.
(5)Kay1p olan evrak ve dosyalardan sorumludur.
Arsiv Servisinin Sorumlulugu
MADDE 20- (1) Arsivde her evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasindan
sorumludur.
ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriurliluk
MADDE 22 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onayindan sonra
yayimi ile yliriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiritiir.

Yapilan degerlendirmeler sonucunda;

Baskan; 4. giindem maddesinin Komisyondan geldigi sekli ile kabuliinii oylariniza sunuyorum.

Yapilan Oylamada;

Belediye Meclisimizin 04/10/2010 tarih ve 177 nolu karari ile goriistilmek iizere Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilen; Antalya Kepez Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Calisma
Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmeligin Komisyondan geldigi sekli ile uygun bulunduguna oy birligi
ile karar verildi.

Av. Hakan TUTUNCU
Belediye Baskani
Belediye Meclis Baskani
Hiiseyin EMUR Elif Derya CANBULUT
Divan Katibi Divan Katibi




