BASAKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK ve iISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMENLIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Teskilat Yapis1
Amac
MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin gdrev alanini, sorumluluk
ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Basaksehir Belediye Baskanlhig Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve
esaslarinin ile gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a)  Bagkanlik : Basaksehir Belediye Bagkanligi,

b) Baskan : Basaksehir Belediye Bagkanini,

c) Belediye : Basaksehir Belediyesini

d)  Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiiriidiir,

e)  Midirlik : Emlak ve Istimlak Midiirliidiir,

f)  Sefligi : Emlak Sefligi, Istimlak Sefligi ve Kalem Sefligidir.

g)  Personel : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder
Teskilat Yapisi

MADDE 5- Bagkanlik makamina veya Baskanlikga tespit edilen baskan yardimcisina bagli olarak
idari teskilatta yer alir. Midiirlik, midir, sefler, teknik elemanlar, memurlar ve yardimci
personellerden olusur.

Baghhk

MADDE 6-Baskanlik makamina ve Bagkanlikca tespit edilen Baskan Yardimcisina bagl olarak
idari teskilatta yer alir. Baskan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari .
MADDE 7- Emlak ve Istimlak Midiirligii Emlak Sefligi, Istimlak Sefligi ve Kalem Sefliginden
olusmaktadir.

7.1 Emlak Sefligi;
a) Belediyenin 6zel miilkiyeti ile hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan yerleri degerlendirmek,
korumak ve isgali halinde gerekli 6nlemleri almak.



b)  2886/4734 Sayil ihale yasalarina gore; Belediye tasinmazlar ile kamuya terkli alanlardaki
isgallerin ecrimisil islemleri ve tahliyesi teklifinde bulunur. Belediye adina kayith taginmazlar ile
ihtiya¢ duydugu tasinmazlari ihale yontemiyle kiralama veya alim/satim islemlerini yapmak.

c) 2981/3290 Sayili Yasalar cercevesinde, imar planlart dogrultusunda gerekli ¢alismalar
yaparak hak sahiplerine tapularint vermek ve dagitim islemini yapmak.

d) Hazineye ait tasinmaz mallarin degerlendirilmesine iliskin 4706/4916 ve 3194 Sayil1 Yasalar
kapsaminda devir ve hak sahiplerine satis islemlerini yapmak.

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Yasalarina goére Belediye adina kayith
taginmazlarin, Envanterinin tutulmasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

f)  Belediye simirlar i¢inde veya disinda kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle ilgili
yasa ve yonetmelikler cergevesinde alim, satim, kiralama, kiraya verme, trampa veya tahsis
islemlerine iliskin Bagkanlik Makamina olurlar1 dogrultusunda protokoller hazirlamak ve islemleri
sonuglandirmak.

g)  Miidiirliigiin verdigi belge ve hizmetlerden dolayr Ucret Tarifesi teklifi hazirlamak, teklifte
bulunmak.

h)  Seflik, Belediyeye ait binali veya binasiz tasinmazlarin her tiirlii tasarrufunda yetkili olup
bunlar iizerindeki yapilan iggallerin tahliyesi hususunda yasal tedbirleri alir, ayrica kamuya ait
yerlerde bulunan iggallerin tespit edilmesi halinde ilgi birimlere (Zabita Miidiirliigii ve Gelirler
Midiirliigii’ne) yasal geregi icin gerekli bildirimlerde bulunmak.

1) 3194/15-16-17 maddeleri uyarinca donat1 alanlarindaki ve ihdas1 gerektiren yerlerin yoldan
ihdas, tevhit, yola terk ve ifraz islemleri, yoldan ihdasen Belediye adina tescil edilerek satisi
yapilan yerlerin Tapu Sicil Miidiirliiklerinde takrir verme islerini yapmak.

J) 3194/11 maddesi kapsaminda bulunan meydan, yol, park, yesil saha, v.b.umumi hizmetlere
ayrilmis ve Mali Hazine adina kayitli yerlerin Belediyenin adina bedelsiz terklerinin veya
devirlerin saglanmasi.

k) 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi Kontrol yasasina gore Belediyenin ihtiya¢ duydugu
Maliye Hazine kayitli tasinmazlarin tahsis iglemlerin yiiriitiilmesi.

1)  Maliye Hazinesi adina olan parsellerin devrini almak ( bedelli /bedelsiz)

m) Belediye smirlar1 dahilinde yapilacak her tiirlii yapi, sanat yapisi projesi vb. yapilarin
projelerini yapmak, yaptirmak veya yarigmalar agmak.

n) Emlak ile alakali yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere ve Hukuk Isleri
Miidiirliigii’ne savunmaya iliskin gerekli bilgi ve belgeleri vermek.

o)  Yapilan islerle ilgili istenildigi an, aylik, haftalik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlamak.

p) Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak ve ilgili
birime iletmek.

q) Bu yonetmenlikte hiikiim bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde belediye meclisi kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gérevler yapmak,

r)  Basm ilan kurumu vasitasi ve Belediyemiz ilan panosuna konusu ile alakali ilan etme ve ilan
kaldirma tutanak islemlerini yapmak.

7.2. Istimlak Sefligi;

a) 775 Sayili Gecekondu Onleme Yasasi cercevesinde kamulastirma plani hazirlamak bu
planlara uygun olarak arsa ve arazi diizenlenmesi islemlerini yaparak arsa iiretimini saglamak.

b)  2942/4650 sayili yasalara imar Planlarinda yol, meydan, park, cocuk bahgesi, yesil alan vb.
yerlerin Park Bahgeler ve Fen Isleri Miidiirliigiince hazirlanan 5 yillik program dahilinde
istimlaklarinin veya irtifak tesislerinin yapilmasini saglamak.

c) 2886,3194,2981/3290,4706/4916,2942/4650 Sayil1 Yasalar ¢ercevesinde tasinmazlara iligkin
kiymet takdirlerinin yapilmasi igin “Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu” ve “Uzlasma
Komisyonu” teskilini Bagkanlik onayi ile saglamak ve sekretaryasini yiiriitmek.

d) Kamulastirma yasasina yonelik kamulastirma bedeli veya tezyidi bedel davasi sonucu olusan
tahakkuk miizekkeresi hazirlamak.



e) Belediye tasinmazlarinin kamuya tahsislidir, meclis karar teklifini hazirlamak ve alinmasini
saglamak.

f)  Istimlak ile alakali yargiya intikal etmis durumlarda mahkemelere ve Hukuk Isleri
Miidiirliigii’ne savunmaya iliskin gerekli bilgi ve belgeleri vermek.

g)  Yapilan iglerle ilgili istenildigi an, aylik, haftalik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlamak.

h)  Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarmin tahakkuklarini yapmak ve ilgili
birime iletmek.

1)  Bu yonetmenlikte hiikiim bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde belediye meclisi kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gérevler yapilir.

j)  Basi ilan kurumu vasitasi ve Belediyemiz ilan panosuna konusu ile alakali ilan etme ve ilan
kaldirma tutanak islemlerini yapar,

7.3. Kalem Sefligi;

a)  Midiir ya da Boliim Sefleri tarafindan tevdii edilen isleri kanunlar, tliziikler, yonetmelikler
ve bu yonetmelik esaslarina gore yapar veya bu isleri memurlar1 vasitasiyla yapar. Gorevlerini
plan ve program dahilinde ve zamaninda neticelendirir.

b)  Midiirliik dahilindeki tiim personelin 6zliik, izin, saglik ve sicil islemlerinin diizenli bir
bicimde idame ettirilmesini saglar.

c)  Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ile Performans programinin
hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitiir.

d) Midirlik biitge teklifini hazirlamak ve birim performans programiyla birlikte Mali
Hizmetler birimine géndermek.

e)  Bordro ve tahakkuk islerinin 6zenle ve diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

f)  Personel ve muhasebe islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden de sahsi
mesuliyete haizdir.

g)  Midiirlik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilbasi dokiimiinii ve
sayimini yapar. Tasinir kayit gorevlerini yliriitiir.

h)  Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan taginir
ve tasinmazlara iligkin islemlerin kaydiyla ilgili gorevliler tarafindan tutulun kayitlart Mali
Hizmetler birimine bildirmek.

1)  Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig eder.

j)  Miidiirliige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini yiriitiir. Tim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki belgeler ve dosyalar ile
irtibatini tesis eder, bu gérevleri memurlari vasitasiyla ile saglar ve denetler.

k)  Midirliik Kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
ileride Miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin nizamin1 ve kaydedilmesini saglar.

1)  Midiir, birim amirleri arasinda havale edilen evraklar1 takip eder, zimmet kayitlarini tutar.
m) Gelen yaz1 ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydi yapilir,
tarayicilardan dijital arsiv ortaminda ilgili dosyalarinda saklanmasi saglanir.

n)  Ozel veya tiizel kisiler ile Resmi Kurum ve Kuruluslara hangi konuda olursa olsun intikal
ettirilen evrakin tebligat islemleri yapilir, memurlar vasitasiyla, Miidiirliikte islem géren dosyalara,
dosya kod numarasi verilmesi, igin yazilmasi, arsive giren ve arsivden ¢ikan dosyalarin arsiv
memuru kontroliinde takibinin yapilmasi saglanir.

0) Avans mutemedi is ve islemlerini yiiriitiir. (Avans ¢eker ve kapatir).

p)  Elektronik cihazlar, printer, plother v.b. bakim ihtiyaglarin takip ile bilgisayarlarin kagit ve
kirtasiye sarf malzemelerinin tedarik edilmesini saglamak.

q)  Diizenli arsiv olusturulmasini saglar.

r)  Gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup, olmadig arastirilir,

s)  Evrakin evveliyati varsa dosyasina eklenerek raportdriine ulagsmasi saglanir ve zimmet
kayitlar1 tutulur.



t) Sonuglandirilan ve ¢ikisi yapilan evrakin dosyasinda hifz1 saglanir, Miidiir emriyle, Teftise,
Sayistaya, Mahkemeye veya Midiirliik disinda bir Resmi Kuruma gonderilecek dosyanin dizi
pusulalart yapilir, bu tip dosyalarin gélge dosyalar1 olusturulur.

u)  Yapilan islerle ilgili istenildigi an, aylik, haftalik veya yillik olarak sunum ve raporlar
hazirlamak.

v)  Konusu ile ilgili Belediye gelirlerinin ve harcamalarinin tahakkuklarini yapmak ve ilgili
birime iletmek.

w)  Bu yonetmenlikte hiikiim bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami1 veya gerekli goriilen
hallerde belediye meclisi kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gorevler yapilir.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

a)  Midiirliik biitiin ytritiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

b)  Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olabilen kisidir. Miidiirliikk biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir.

c)  Midiirliigiin tiim gorevlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu, diizenini saglamak gorev ve
sorumlulugu Miidiir’e aittir.

d)  Personel idaresi ,izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel
arasinda gorev boliimii yapar.

e) Gelen ve Giden evraki inceler ve sonuglandirir.

f)  Personelin ige gelis ve gidis verimliligini denetler.

g) Is disiplinini aralikli ya da siirekli kontrol eder.

h)  Seflikler arasinda koordinasyonu saglar.

1)  Tahakkuk amiri sifatiyla birlikte personelin sicil ve birinci derecede tezkiye amiri olma
yetkisini kullanir.

j)  Hizmet ici her tiirlii diizenlemeyi yapar. Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar.

k)  Disiplin amiri olarak personeline Disiplin Yonetmeliginin 6ngordiigii disiplin cezalarini
verir.

1)  Kendisine bagl basarili personele takdirname ve 6diil verir.

Miidiirliige Vekalet .
MADDE 9 - Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin yerine gorevlendirdigi kisi baskan onayi ile yerine
vekalet eder.

Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Birim Sefleri;

a)  Sorumlu oldugu sefligin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonunu saglamak.
b) Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde sefliginde yiiriitiilen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek.

c)  Verilen gorevlerin zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak.

d)  Personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak.

e)  Midirlik biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cergevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

f)  Midiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda, onayla Midiirliige vekalet ederek,
Miidiiriin gorevlerini yliriitiir.

g)  Midiiriin gérev boliimiinden kendisine tevdii ettigi isleri yiiriitiir.

h)  Miidirligiin yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiiriitiiliip, sonug¢landirilmasinda Miidiire
yardimei olur.

1)  Kendisine bagl personelin ¢aligmalarini denetler mesai ve disiplin islerinin takibini yapar.



J)  Gelen ve islem yapilacak giden evraki inceleyerek geregini yaptirir, imzalar, iglemi
sonuclandirir.

(2) Raportor;

a)  Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili Miidiirii veya Sefi tarafindan kendisine
havale edilen, dosyalar1 konulari, tevdi edilen gorevleri kamu yarar ve ilgili mevzuati dikkate
alarak aragtirir, inceler ve sonuglandirir.

b)  Verilen gorevlerin zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak.

c)  Midiirliik blinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cercevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

d)  Midiir veya Seflerin gorev boliimiinden kendisine tevdii ettigi isleri yiiriitiir.

e) Gelen ve islem yapilacak giden evraki inceleyerek geregini yapar, imzalar, islemi
sonuglandirir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Calisma Usul ve Esaslari

Gorevin Planlanmasi ve temel prensipler

MADDE 11 - Emlak ve istimlak Miidiirliigiindeki ¢alismalar stratejik plan ve ydnetmelige
uygun, acil igler oncelikli olarak hizli ve verimli sekilde her ¢alisanin kendi sorumlulugundaki is
ve iglemlere gore ve ayrica miidiirlik biitiinii ile ilgili plana uygun olarak planlanir ve plan
aksatilmadan uygulanmasina dikkat edilir.

Gorevin yiiriitillmesi
MADDE 12 - Miidiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri hizli ve 6zenli bir
sekilde yapmak zorundadir.

Gelen evraka yapilacak Islem

MADDE 13 - Gelen evraklar Kalem Sefliginde , Basaksehir Belediyesi Gelen — Giden Evrak
Programi’na kayit edilip sayis1 verildikten sonra miidiirce ilgili memura havalesi yapilarak goérev
emri verilmis olur.

Giden Evraka Yapilacak islem

MADDE 14 — Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan gonderilecek evraklar kayit programinda
kayd1 kapatilmak tarih ve numara ile islenmek suretiyle ilgili Miidiirliik kalemine zimmet defteri
ile teslim edilir.

Belediye merkez ve daire miidiirliikleri, belediyeye bagl kuruluslara gonderilecek yazilar yazi
isleri vasitasiyla gonderilir.

Kullanilan Defter ve Programlar

MADDE 15 - Bilgisayar programi; Basaksehir Belediyesi tarafindan temin edilen, gelen giden
evraklar1 taraylp kaydederek dijital ortamda muhafaza edilmesini saglayan evrak kayit
programudir.

Zimmet Defteri; Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraklarin raportorlere verilirken ve islemi
bitmis evraklarin diger mudiirliiklere gonderilen evraklarin teslim edildigi defterdir.

Kullanilan Klasorler

MADDE 16 — Valilik, Kaymakamlik, Kadastro Miidiirliigli, Biiyiiksehir Belediyesi, Vatandas
Dilekgeleri, Tutanak, Baskanlik, TOKI, Tapu Sicil Miidiirliigii ,Kurumlar Arasi, Miidiirliikler
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Arasi, ISKI, Mahkeme dosyalar1 olmak iizere gesitli kurum ve kuruluslarla yapilan yazismalarin
muhafaza edildigi ve ihtiyaca binaen olusturulacak klasdrler.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigi’nde gérev yapan tiim personel hakkinda géreve baslama
onaymndan itibaren almis olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile ddiillendirme ve
cezalandirmalarina iligkin belgeleri kapsayan sahsi golge klasorleri olusturulur.

Bolge; pafta, ada ve parsel no suna gore olusturulan klasorler.

Arsivleme '
MADDE 17 — Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve davaya iliskin evraklar klasorlere konularak
Miidiirliigiin onay1 ile birim arsivine kaldirilir.

Miidiirliik I¢i Calisma Usulﬁ
MADDE 18 — Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagh kalem sefliginde bulunan personel arasindaki
isbirligi kalem sefi tarafindan saglanir.

Miidiirliige gelen tiim yazilar, kalem sefliginde toplanir arsivden evveliyati varsa dosyasiyla
birlikte Miidiire iletilir. Miidiir gelen evraklart konularina gore birim sefliklerine havale eder.

Bu yazi ve dosyalar, Kalem personelleri tarafindan zimmet defterine kaydedildikten sonra
birim seflerine teslim edilir.

Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan gorevleri
yerlerine atanmis veya bu konuda Miidiir tarafindan goérevlendirilmis olan personele devrederek
islemlerin devamini saglar.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19 — Emlak ve istimlak Miidiirliigii’niin, istanbul Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik,
Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel ve Tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalar
Miidiirtin parafi Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiirtitiiliir.

Yiiriirliiliik
MADDE 20 — Bu yonetmelik 20 maddeden ibaret olup Basaksehir Belediye Baskanligi Belediye
Meclisince alinacak kararin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 — Bu yénetmelik hiikiimlerini Emlak ve Istimlak Miidiirii ve Belediye Baskani
yiiriitiir.



