T.C.
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve Temel Tikeler

Amag
MADDE 1- (1) Bu Y&netmeligin amaci; Emlak ve [stimlak Midiirligiintin kurulusg, gorev,
yetki ve sorumluluklart ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu y6netmelik Emlak ve Istimlak Midiirligiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 2886 sayili Devlet [hale Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu,
3194 sayili Imar Kanunu, 2981 sayili kanun, 775 sayih Gecekondu Kanunu, 2985 sayili Toplu
Konut Kanunu, 2946 sayih Kamu Konutlar1 Kanunu, 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu, 4706
sayili Kanun, 4916 sayilt Kanun, 5018 sayili Kanun, 657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu ve
diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Sultangazi Belediyesini

b) Bagkan : Sultangazi Belediye Baskanini

¢) Baskan Yardimcist  : Belediye Baskani tarafindan konu ile ilgili olarak gdrevlendirilen
Sultangazi Belediye Baskan Yardimcisini

¢) Miidiirluk : Sultangazi Belediye Bagkanligi Emlak ve [stimlak Miidirligtinii
d) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiiriinti

e) Sef : Emlak ve Istimlak Sefini

f) Personel : Miidirliik biinyesindeki gorevli tiim memur, is¢i, sozlesmeli

personel ve diger galisanlar: ifade etmektedir.

Temel Ilkeler
MADDE 5- (1) Sultangazi Belediye Baskanhg Emlak ve Istimlak Miidurliigi tiim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esithk

ilkelerine uyulur.




IKiINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gérev ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirligii; bir Midir, bir Emlak ve Istimlak Sefi, bir
Harita Sefi, bir Numarataj Sefi olmak izere li¢ seflik ve yeteri kadar memur, sozlesmeli,
sirket ¢aligani ve ig¢i personelden kuruludur.

Baghhk
MADDE 7- (1) Emlak ve Istimlak Midirltigii, Belediye Bagkanmna veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiintin gorevleri sunlardir.

a)

b)
<)

%)
d)
e)
f)
g)

“Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina [liskin Y6netmelik” hiikitimleri
uyarinca belediyeye ait taginmaz mallara ydnelik mevzuatta Ongorillen iglemleri
gergeklestirir.

2886 sayili Kanun uyarinca taginmaz satis islemlerini gergeklestirir.

2886 sayili Kanun uyarinca taginmaz kiraya verme ve kira tahsili iglemlerini
gergeklestirir.

2886 sayili Kanun uyarinca taginmaz ecrimisil islemlerini gergeklestirir.

2942 sayili Kanun uyarinca taginmaz kamulastirma islemlerini gerceklestirir.

2981 sayili Kanun uyarinca taginmaz satis islemlerini gergeklestirir.

2981 sayili Kanun uyarinca taginmaz ipotek giincelleme iglemlerini gergeklestirir.
3194 sayili Kanun uyarinca taginmaz satis islemlerini gergeklestirir.

g) 3194 sayili Kanun uyarinca tasinmaz irtifak hakk: islemlerini gerceklestirir.

h)

1)
i)
k)
k)

4734 sayih Kanun uyarinca tasinmaz kiralama ve kira &demesi islemlerini
gergeklestirir.

5393 say1li Kanun uyarinca taginmaz trampa/takas islemlerini gergeklestirir.

5393 say1li Kanun uyarinca taginmaz tahsis alma/verme iglemlerini gergeklestirir.
4706 say1li Kanun uyarinca taginmaz satis islemlerini gergeklestirir.

2981-3194 sayili kanunlar uyarinca imar uygulamasi islemlerini, kamuya ait
tasinmazlarin ifraz, tevhid, terk, ihdas, irtifak hakk: kurulmas: islemlerini ve numarataj
islemlerinin etkin bigimde yerine getirilmesi islemlerini gergeklestirir,

Baskanligimiz aleyhine agilan taginmaz bedel artirimi, kamulastirmasiz fiili ve hukuki
el atma davalarina iliskin sonuglanan mahkeme kararlari ve yapilan uzlasma
protokolleri dogrultusunda gerekli ddemeleri yapar.

m) Mudirlik gorevlerine iliskin talepler dogrultusunda, imza yetkileri yOnergesi

n)
0)

kapsaminda tiim kamu kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerle yazigmalar yapar.
Miidiirliik gérevlerine dayali yillik faaliyet raporu hazirlar.

Emlak Vergisi Kanunu gere§ince, emlak vergi degeri veya asgari Slgiide arsa veya
arazi metrekare birim degerleri tespitine iligkin takdir komisyonlarinca birim deger
tespiti galismalarina yardimer olphak/ijiZere gerekli ¢alismalart yapar, yaptirir ve ilgili
verileri toplar. -




Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak miudiirliigiin her tiirli ¢alismalarin
diizenler.

b) Miidiirliik biitgesinin harcama yetkilerini kullanir.

¢) Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

¢) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak i¢in ¢aligmalart planlar ve siirekliligini saglar.

d) Miidirliige bagli personelin ¢alisma ve koordinasyonunu saglar, belediyedeki miidiirliikler
aras1 ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalari yapar, yaptirir.

¢) Kurum igi ve kurum disi toplantilara katilir ve geregini yapar.

f) Miidiirliik dokiimanlarinin hazirlanmasini ve hazirlanan yaptya uygun olarak kullanilmasint
saglar.

g) Hazirlanan dokiimantasyon dogrultusunda kayitlarin tutulmasini ve arsiv ydnetmeligine
gore saklanmasint saglar.

g) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
caligmasini saglar.

h) Mudiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar ve faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

1) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak egitim planlamasini yapar.

i) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler
sunarak verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

j) Birim amiri sifat1 ile gerektiginde personelin performans degerlendirmelerini yapar.

k) Yiriirlitkteki mevzuatin 6ngérdiigt diger gorevler ile Bagkan tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapar.

) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan Yardimcisina Kkarsi
sorumludur.

Miidiirliige bagh seflikler ve gorevleri

MADDE 10- (1) Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri kapsaminda, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiriitiilmesinde
Midiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisidir. '

(2) Emlak ve Istimlak Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;
a) Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kavydina Iliskin Yonetmelik hiikiimleri

uyarinca, belediyeye ait tasinmaz mallara yonelik mevzuatta Ongoriilen islemleri
gerceklestirir.

b) Bagkanligimiz aleyhine agilan imar uygulamasi, taginmaz bedel artirimi,
kamulastirmasiz fiili ve hukuki el atma davalarmna iliskin savunma dosyalarini
hazirlamak, sonuglanan mahkeme kararlari ve yapilan uzlagsma protokolleri
dogrultusunda gerekli 6demeleri yapar.

c) 2886 sayili Kanun uyarinca tasinmaz satig islemlerini gergeklestirmek igin gerekli
caligmalar1 yapar.

¢) 2886 sayili Kanun uyarinca taginmaz kiraya verme ve kira tahsili islemlerini
gerceklestirir ve gerekli ¢alismalar yapar.

d) 2886 sayili Kanun uyarinca tasinmaz ecrimisil igle
calismalar yapar.




3
k)

)

2942 sayili Kanun uyarinca taginmaz kamulastirma islemlerini gergeklestirmek igin
gerekli ¢caligmalar yapar.

2981 sayili Kanun uyarinca tasinmaz satig islemlerini gergeklestirmek icin gerekli
calismalari yapar.

2981 sayili Kanun uyarinca taginmaz ipotek giincelleme islemlerini gergeklestirmek
i¢in gerekli ¢aligmalar yapar.

3194 sayili Kanun uyarinca tasinmaz satig islemlerini gergeklestirmek igin gerekli
calismalari yapar.

3194 sayili Kanun uyarinca taginmaz irtifak hakki iglemlerini gergeklestirmek igin
gerekli caligmalar1 yapar.

4734 sayili Kanun uyarinca taginmaz kiralama ve kira odemesi iglemlerini
gerceklestirmek igin gerekli galigmalart yapar.

5393 sayili Kanun uyarinca taginmaz trampa/takas islemlerini gergeklestirmek igin
gerekli caligmalari yapar.

5393 sayili Kanun uyarinca taginmaz tahsis alma/verme islemlerini gergeklestirmek
i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar.

4706 sayili Kanun uyarinca taginmaz satig islemlerini gergeklestirmek igin gerekli
caligmalar: yapar.

Emlak Vergisi Kanunu geregince, emlak vergi degeri veya asgari Slgiide arsa veya
arazi metrekare birim degerleri tespitine iliskin takdir komisyonlarinca birim deger
tespiti galigmalarina yardimei olmak {izere gerekli caligmalar1 yapar, yaptirir ve ilgili
verileri toplar.

m) Seflik gorevlerine iliskin talepler dogrultusunda, tiim kamu kuruluslar: ile gergek ve

b)

c)

tiizel kisilerle yazismalarin yapilmast igin gerekli caligmalar: yapar.

Miidiirliik gorevlerine dayalt yillik faaliyet raporu hazirlamak igin gerekli caligmalan
yapar.

Baskanlik Makami ve Birim Miidiirl tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapar.

(3) Harita sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;
lice genelinde bulunan tasmmazlarin 2981 sayilt Imar Affi Kanunu, 3194 sayili Imar

Kanunu geregince ifraz, tevhit, terk, irtifak hakki, ihdas vb. islemlerini yapar; bu tiir
islerin kontroliinii yaparak islem dosyalarimin belediye enciilmenine, kadastro
miidiirligiine veya tapu miidiirligiine yazilacak yazilarini yazar ve takibini yapar.

3194 sayili Imar Kanununun 18.maddesi ile 2981 sayili Kanundan kaynaklanan imar
uygulama iglemlerini yaparak, suyulandirma cetvellerinin temin ve muhafazasini saglar.
Afet riski altindaki alanlarm doniisiimiine ve kentsel doniisiim ve gelisime ydnelik
olarak 6306 sayili yasa ve yonetmelikleri geregi uygulamalari yapar.

¢) Belediye bagkanligimiz aleyhine agilan taginmaz davalarina yonelik is ve islemleri yerine

d)

€)

getirerek, dosyalar1 hazirlar.

Seflik gorevlerine iligkin talepler dogrultusunda, tiim kamu kuruluslari ile gergek ve
tiizel kisilerle yazismalarin yapilmasi igin gerekli calismalar yapar.

Miidiirlik gorevlerine dayali yillik faaliye hazirlamak igin gerekli ¢alismalari

yapar.




g)

h)

Baskanlik makami ve birim miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri yerine
getirir.
Emlak vergisi kanunu geregince, emlak vergi degeri veya asgari Slglide arsa veya arazi
metrekare birim degerleri tespitine iligkin takdir komisyonlarinca birim deger tespiti
calismalarina yardime1 olmak iizere gerekli galismalar1 yapar, yaptirir ve ilgili verileri
toplar.

(4) Numarataj Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;
{lge sinirlar1 igerisindeki cadde, sokak, meydan, bulvar, bina ve bagimsiz birimleri

Ulusal Adres Veri Tabani sistemine igler ve verilerin giincelligini saglar.

licede ikamet edecek olan vatandaglarin kayitlarinin yapilabilmesi igin Ilge Niifus
Miidiirliigi ile koordineli olarak grev galigmalart yapar.

Belediyemizce, yapim, yikim, tadilat ve iskdn ruhsati verilecek olan arsalarin ve
binalarin Ulusal Adres Veri Tabani sistemine islenmesi ve giincellenmesini yapar.
Mabhalle, cadde, sokaklarin isim veya sinir degisikligi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Yeni agilacak cadde, sokak, meydan ve bulvarlari isimlendirmek ve Ulusal Adres Veri
Tabanina islemekle sorumlu ve gorevlidir.

Gergek ve Tiizel kisilerin talebi izerine, Resmi Kurum ve Kuruluslara verilmek iizere
adres teyidine iliskin yazt diizenler.

flgenin kent haritasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi igin gerekli kayitlarin teminini
saglar.

Gerek duyulmasi durumunda arazi ¢aligmas: yaparak, araziden cadde, sokak, bina,
kapi ve bagimsiz bdliim bilgilerini toplar.

Mekansal Adres Kayit Sistemi (MAKS) is ve isleyisleri ile ilgili; Adres Kayit
Sisteminde sozel olarak tutulan adres bilgilerinin mekanla iligkilendirilmesi ve
olusturulan alt yapimin diger sistemlere entegre edilebilmesi amaci ile NVI Genel
Miidiirliigiince yiiriitiilen proje kapsaminda, belediyedeki mevcut metinsel verinin
ortak veri modelinde biitiinlestirilmesi kapsaminda ¢alismalar yapar.

Seflik gorevlerine iligkin talepler dogrultusunda, tiim kamu kurulusglar: ile gergek ve
tiizel kisilerle yazigmalarin yapilmasi igin gerekli galigmalari yapar.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Kalem Personelinin ¢alisma usul ve esaslari
MADDE 11- (1) Kalem Personelinin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir;

a)

b)

<)

¢)
d)

Baskan, Baskan Yardimcisi, Miidiir ve Seflerin verdigi gorevleri yasalar gergevesinde
eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapar.

Miidiirlik adina tim resmi evraklari alir, Mudirliigiin tiim biiro islerini diizenli
bigimde yuriitiir.

Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islerini yiriitmek, demirbasta yazili esyalar1 korumak, yilsonu sayimini
yapmak ve tutanakla kayit altina almakla gorevlidir.

Kendisine teslim edilen evraklari Arsiv Yonetmeligine gore kayit ve muhafa
Miidiirliik disina gikacak her evraki zimmet karsiligi ve




€)
f)

Siiresi dolan evraki tespit ederek onay almak suretiyle tutanakla imha eder.
Miidiirii ve sefleri tarafindan verilen diger isleri yapmakia gorevli ve sorumludur.

Diger Personel
MADDE 12- (1) Miidiirlik personelinin galisma usul ve esaslari sunlardir;

a)

b)

c)
¢)

d)

)

k)

Miidiirligiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Bagkanlk
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi Midir tarafindan yapilr. Midir, gérevleri mevcut
kadrolarin sahip olduklars; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans bagari
seviyeleri vb. seklinde ayirabilir, yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Miidiirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanhgin gayeleri, politikalari, biitgeleri
ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarmn gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

Baskanligin amaglarini ve genel politikalarmni, calistig midiirliigiin ugrag alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranig sergiler.

Midurligtin - yillik faaliyet planinin  Bagkanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, ytiriitur.

Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngdriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli gabayi ortaya koyar.

Isboliimii esaslar1 déhilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligir.

Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, tebli, is
metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayet eder.

Midirligiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde
yiiriitilmesi igin ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder.

Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordiigli biitiin raporlari eksiksiz
hazirlar.

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, snemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
eder.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢ahigmalari ve aldif
sonuglari belirten dzet, fakat kolayca anlagilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir.

Gorevlerine iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gosterir.

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli go vigi
talimatlarina gore yerine getirir.




Gorevin Planlanmasi
MADDE 13- (1) Midiirliik igi galismalar, Miidiirliik tarafindan diizenlenen plan gergevesinde
yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 14- (1) Midirliigiin tiim personeli, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler geregince dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 15- (1) Miidiirliik personeli arasinda isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Disiplin
MADDE 16- (1) Disiplin amiri olarak, Emlak ve istimlak Miidiirii, tiim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Yiénetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17- (1) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikkiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 18- (1) Belediye Meclisinin 05.12.2019 tarihli ve 57 sayils karari ile kabul edilen,
Emlak ve Istimlak Miuidirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yuriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Sultangazi Belediyesi Meclisinin kabulii tarihi
itibari {le yiirtirliige girer. Bu yonetmeligin ylriirliige girmesiyle daha dnceki yonetmelik ve
uygulamalar yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yénetmelik hitkiimlerini Sultangazi Belediye Bagkani ylirditiir.

W ==



