TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ISLETME VE iSTIRAKLER DAIRESI BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Isletme ve
Istirakler Dairesi Baskanligi’nin ve buna bagli sube miidiirliiklerinin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Isletme ve Istirakler Dairesi Baskanlig1 ile
Bagkanlik biinyesinde goérevlendirilen personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Baskan : Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Bagkanini,
b) Bagkanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
c) Belediye : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Birim : Trabzon Biiyiliksehir Belediyesi biinyesinde biitcesi bulunan harcama
birimlerini,
d) Daire Baskanlig: : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Isletme ve Istirakler Dairesi
Bagkanligini,
e) Daire Baskam : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Isletme ve Istirakler Daire
Baskanini,
) Enciimen : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,
g) Meclis : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
g) Personel : Isletme ve Istirakler Daire Baskanligina bagl calisanlarm tiimiinii,
h) Sube Miidiirliigii : Isletme ve Istirakler Dairesi Baskanligma bagli Sube
Mudurliklerini,
1) Sube Miidiirii : Isletme ve Istirakler Dairesi Baskanligina bagli Sube Mudrlerini,
i) Ust yonetim : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilarini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus
MADDE 5- (1) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
14/04/2014 tarihli ve 11 sayil1 karari ile Isletme ve Istirakler Dairesi Baskanligi kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6- (1) isletme ve Istirakler Daire Baskanlig;
a) Biitce Ici Isletmeler Sube Miidiirliigii,
b) Hal Sube Miidiirliigi,
) Tasinmaz Yo6netimi Sube Miidiirliigiinden olusur.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskanh@imin Gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Isletme ve Istirakler Dairesi Baskanhigmnin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Acik, kapali, yol iistii otoparklarini tek elden sistemli bir sekilde yonetip isletmek,

b) Yeni yapilacak olan otoparklarin nereye yapilacaginin belirlenmesi ve oncelikli
olarak yer alt1 ve katl1 otoparklar i¢in ¢alisma yapmak ve onerilerde bulunmak,

) Sehir i¢inde kisa siireli parklasmay1 tesvik etmek ve uzun siireli parklasmayi ana
arterlerden alip daha az yogun olan bdlgelere aktarmak i¢in ¢alisma yapmak, Gelisi giizel arag
parkindan dogan goriintii kirliligini ortadan kaldirmak i¢in ¢calisma yapmak,

¢) Sosyal tesislerin (¢ay ocaklari, ¢ay bahgeleri, yemekhane hizmetleri misafirhane
v.S.) igletilmesini saglamak, saglattirmak,

d) Belediyenin ortak ya da iiye oldugu sirket, birlik, vakif, dernek vs.’nin Belediye
yetki ve sorumlulugu kapsamindaki tiim is ve islemlerini takip etmek, sonlandirmak,

e) Belediyeye ait gemi, motor iskelesinin is ve islemlerini takip etmek, sonlandirmak,

f) Yayla turizminin gelistirilmesine yonelik projeler hazirlamak, Onermek, yayla
kentlerinin is ve islemlerini takip etmek veya yaylalarla alakali Belediye yetki ve sorumlulugu
kapsamina giren talepleri degerlendirmek, sonlandirmak,

g) Ilin sosyo-ekonomik gelisim ve yapisini inceleyerek, Belediyeye gelir getirici
projeler gelistirmek onermek,

g) Kiraya verilebilecek tasinmazlari belirlemek varsa eksiklikleri gidermek, Kiraya
vermek,

h) Dolgu alanlari ile sahilleri degerlendirmek, haksiz kullanima engel olmak,

1)Haller dahilinde intizam1 temin etmek. Saticilar, miisteriler ve galisanlarin birbirleri
ile olan iligkilerinin tanzimi ve aralarindaki ihtilaflarin ¢ozlimiine yardimci olmak, Serbest
rekabetin ortadan kaldirilmasina, engellenmesine ve bozulmasina yonelik eylemleri 6nlemek
ve mallarin toptan ve perakende alim satimina iligkin Kanun ve bu Yo6netmelik hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak ig¢in alici ve saticilarin faaliyetlerini denetlemek, bu faaliyetlerin
aksamadan surdarilmesi icin her turlu idari ve inzibati tedbirleri almak,

1) Hal Mudiirligii gorevleriyle ilgili olarak belediye miicavir alani igerisinde yapacagi
denetimi Zabita Miidiirligii ile koordineli olarak yapmak, Hallerin alt yapis1 ve gevresi ile
ilgili gerekli dizenlemeleri ve gevre temizligini yaptirmak, Haller’de can ve mal giivenligini
koruyucu tedbirleri almak, gerektiginde itfaiye ve kolluk kuvvetlerinden yardim istemek,

J) Haller’deki hizmet tesislerinin amaglarina uygun olarak kullanilmasina yonelik her
tiirldi is ve islemleri yiiriitiilmesini saglamak,

k) Hallerdeki isyerlerinin kiralanmasi, satist ve devrine iliskin iglemleri yiiriitmek,
isyeri kiralama talebinde bulunanlarin beyan ettigi hususlarin dogrulugunu arastirmak,

) Isyerleri ve hallerdeki diger yerlerde faaliyet gdsterenler ile bunlarin ¢alistirdiklar:
kisilerle ilgili, 24.4.1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu cercevesinde
gerekli islemleri yapmak,

m) Sebze, meyve ve su Urinlerinin ticaretinin mevzuata uygun olarak yarGtulmesi icin
denetim yapmak,

n) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlara ait milkiyet ve plan bilgilerini
temin etmek, bunlara ait envanterleri tutmak ve giincellestirilmesini saglamak,

0) Belediyeye ait tasinmazlarm 2886 sayili Devlet fhale kanunu hiikiimlerine gore
satig1, kiraya verilmesi, trampasi ve siirli ayni hak tesis edilmesi i¢in gerekli ihale islemlerini
yapmak,
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0) Hisseli olan ve Belediyemiz kullanimina uygun olmayan imar parsellerindeki
Belediye hisselerinin 3194 sayili imar kanunun 17. maddesine gore parsel hissedarlara satig
islemlerini yapmak veya yapilmasini temin etmek,

p) Belediye’ye hibe edilen taginmazlar ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

Ilgili yasal mevzuat gergevesinde Belediyeye ait tasinmazlarin gelir kaybini dnleyici tedbirleri
almak,

r) Belediyemize ait muhtelif yerlerde bulunan kiracilarimizdan gelen devir talepleri
incelenerek Ust Y&netime sunmak ve uygun gériilenlerin Belediye Enciimeninin kararlari
dogrultusunda devir igslemlerinin yapmak,

s) Belediyemize ait kiracilarin kira borg, tahakkuk ve tahsilat islemleri incelenip,
bor¢lu olanlara tebligat yapilarak, sozlesmeleri geregi taninan yasal siirede kira borglarinm
6demeyen kiracilarimiz hakkinda yasal islemlerini yapmak,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1)Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Bagkan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek,

b) Daire Baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,

c¢) Daire Baskanligim1 ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup
olmadigin1 giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan
Sube Miidiiriine bildirmek,

¢) 4982 sayilh Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda BIMER’e yapilan basvurularin
geregini yapmak ve Vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, Tasinir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢calisma planini hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

f) Daire Baskanliginca tcreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarim1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olusturuldugunda is
ve iglemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda Basin Yayin ve
Halkla Iligkiler Daire Baskanligina bilgi akisin1 saglamak,

1) Daire Baskanligimni ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
stratejik plan , performans programi ve biitge ¢calismalarinin yapilmasini saglamak,

7) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’lincii maddesi uyarinca Daire Baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Baskanligi biinyesinde yapilan ihalelerde Ihale Onay Belgesinin
diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
biitcesini hazirlamak, biitce 0deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiirtitmek,
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0) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarinda Yazigsma Y Onergesine,
Imza Yénergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Bagkanligina gelen yazilarin kaydinin yapilmasini saglamak, ilgilisine havale
etmek, iglemi biten yazilarin muhteviyatina gére arsivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv
mevzuatina gore imha/kurum arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallari
cergevesinde gorev yapmasini saglamak,

s) Daire Baskanligi emrinde personelin izin planimnin yapilmasimi saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is sagligi ve giivenligi kurallarma uygun olarak ¢alisilmasini saglamak.

Biitce I¢i Isletmeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1)Biitce Ici Isletmeler Sube Miidiirliigii niin gorevleri:

a) Yasal mevzuat cercevesinde uhdesindeki is ve islemlerinden kaynakli gelir-gider
bilancolarini kayit altina almak,

b) Miidirligin i¢ ve dis yazismalarini mevzuata uygun olarak diizenli bir sekilde
saglamak ve gelen-giden evraklar1 dosyalamak,

c) Midiirlik bilinyesindeki sefliklerin koordinasyonunu saglamak, is tanimlarini
yapmak, istatistiki veriler ile performans raporlarinin diizenli tutulmasini temin etmek,

¢) Acik, kapali, yol iistii otoparklarini tek elden sistemli bir sekilde yonetip isletmek,

d) Yeni yapilacak olan otoparklarin nereye yapilacaginin belirlenmesi ve oOncelikli
olarak yer alt1 ve katli otoparklar i¢in ¢alisma yapmak ve onerilerde bulunmak,

e) Sehir i¢inde kisa siireli parklasmay1 tesvik etmek ve uzun siireli parklasmay1 ana
arterlerden alip daha az yogun olan bolgelere aktarmak i¢in ¢caligma yapmak,

f) Gelisi giizel ara¢ parkindan dogan goriintii kirliligini ortadan kaldirmak i¢in ¢aligma
yapmak,

g) Isletilen otoparklarda, otopark {icreti ddeme hususunda gorevlilere zorluk ¢ikaran
stiriciilere ait araglar1 oncelikle “El Terminali” adi verilen elektronik cihazla veya fotograf
makinesi ile fotograflamak, aracin otoparkta kaldigi siireyi tespit etmek ve bu hususlar
tutanakla kayit altina almak, ilgiliye park Ucretini 6demesi igin tutanak ve belgelerle birlikte
ihtarname gondermek, sonug alinmazsa borglu arag sahipleri adina yasal islem baglatmak,

g) Otoparklarda gorevli personelin sevk ve idaresini yapmak,

h) Sosyal tesislerin (¢ay ocaklari, ¢ay bahgeleri, yemekhane hizmetleri) isletilmesini
saglamak,

1) Kirtasiye malzemesi, biiro malzemesi ve esyasini temin etmek,

i) Midiirliikte ¢alisan personelin her tiirlii 6zIlik islemlerinin diizenli bir sekilde
yiuriitiilmesini saglamak,

J) Gorev alaniyla alakali yasal mevzuati ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili
personele sirkiiler etmek ve arsivlemek,

k) Sorumluluk alani ile alakali ihale islemlerini takip etmek, ihale sonrasi aylik
tahakkuklar diizenlemek,

I) Belediyenin ortak ya da tiye oldugu sirket, birlik, vakif, dernek vs.’nin Belediye yetki
ve sorumlulugu kapsamindaki tiim is ve islemlerini takip etmek, sonlandirmak,

m) Belediyeye ait gemi, motor iskelesinin is ve islemlerini takip etmek, sonlandirmak,

n) Yayla turizminin gelistirilmesine yonelik projeler hazirlamak, Onermek, yayla
kentlerinin is ve islemlerini takip etmek veya yaylalarla alakali Belediye yetki ve sorumlulugu
kapsamina giren talepleri degerlendirmek, sonlandirmak,
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0) ilin sosyo-ekonomik gelisim ve yapisini inceleyerek, Belediyeye gelir getirici
projeler gelistirmek 6nermek,

0) Daire Baskanliginca verilen diger isleri yapmak.

Biitce ici Isletmeler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Biitge Ici Isletmeler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligsmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirlrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce, i¢ kontrol ¢aligmalari
konularinda Daire Baskanligina sunulmak iizere hazirlamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gOrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dul,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani icerisinde biitlin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagliglt ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagh bulunulan Gst makamlara sunulmak Uzere hazirlanan yazilari kendisine
verilen yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkindaki Kanun,
Kamu Gorevlileri Etik Kurulu'na yapilacak miiracaatlar ile BIMER’e yapilan basvurulara
iligskin is ve iglemleri yiiriitiilmesini saglamak,

I) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini ytiriitiilmesini saglamak,

m) Daire Baskanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarinin resmi yazigsma kurallar1 g¢ergevesinde hazirlanip, giden evrak defterine kayit
islemlerinin yapilmasini, miitakip ilgilisine posta veya zimmet karsiligi teslim edilmesi,
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Hal Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1)Hal Sube Midiirliigii’ntn Goérevleri:

a) Haller dahilinde intizami temin etmek. Saticilar, miisteriler ve c¢alisanlarin
birbirleri ile olan iligkilerinin tanzimi ve aralarindaki ihtilaflarin ¢6ziimiine yardimci olmak,

b) Haller’e giris ve ¢ikis kontrolii ile mallarin gece ve giindiiz muhafazasina ait
tedbirleri almak. Belgesi (fatura, irsaliye ve miistahsil makbuzu gibi) ibraz edilmeyen mallarin
hal’e giris ve ¢ikisina engel olmak,
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c) Serbest rekabetin ortadan kaldirilmasina, engellenmesine ve bozulmasma yonelik
eylemleri onlemek ve mallarin toptan ve perakende alim satimina iligkin Kanun ve bu
Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasin1 saglamak ic¢in alict ve saticilarin faaliyetlerini
denetlemek, bu faaliyetlerin aksamadan strdirtlmesi igin her tlrlG idari ve inzibati tedbirleri
almak,

¢) Haller’de ¢alisan tiim hizmetli, tasiyic1 ve vasita soforlerinin, kanun ve yonetmelik
hiikiimleri ile Hal Miidiirliigiiniin talimat ve emirlerine uymalarini temin etmek,

d) Hal Miudirligii gorevleriyle ilgili olarak belediye miicavir alani igerisinde
yapacagi denetimi Zabita Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak,

e) Toptanci Sebze, meyve ve balik hallerine gelen araglar ile halden ¢ikan araglarda
bulunan mallara iliskin kontrol ve kayit islemleri ile bu bilgiler dogrultusunda stok kontroliinii
yapmak,

f) Hallerin alt yapisi ve gevresi ile ilgili gerekli diizenlemeleri ve g¢evre temizligini
yaptirmak,

g) Haller’de can ve mal giivenligini koruyucu tedbirleri almak, gerektiginde itfaiye ve
kolluk kuvvetlerinden yardim istemek,

g) Haller’deki hizmet tesislerinin amaglarina uygun olarak kullanilmasina yonelik her
tirlii is ve islemleri yiiriitiilmesini saglamak,

h) Hallerdeki isyerlerinin kiralanmasi, satisi ve devrine iliskin islemleri yiiriitmek,
igyeri kiralama talebinde bulunanlarin beyan ettigi hususlarin dogrulugunu arastirmak,

1) Teminat iglemlerini yiirlitmek, teminatlara iliskin bilgileri sisteme kaydetmek ve
guncellemek,

i) Isyerleri ile burada faaliyet gdsteren iiretici, iiretici Orgiitii, komisyoncu ve
tlccarlara iligkin bilgileri sisteme kaydetmek, kayitli bilgileri giincellemek, sisteme
kaydedilenlerin her biri i¢in dosya agmak ve ilgili evraki bu dosyada muhafaza etmek,

J) Sebze, meyve ve su Urlnlerinin cins, miktar ve fiyatlari ile ilgili Bakanlik¢a uygun
goriilen diger bilgileri elektronik ortamda tutmak, bu bilgilerden istatistikler olusturarak uygun
gorilenleri yayimlamak ve ilgili kurum ve kuruluslarca istenen bilgileri vermek,

k) Bildirim islemleri ile hal riisumuna iliskin is ve islemleri ylrttmek, bildirimciler
tarafindan iletilen analiz sonuglarini ayn1 giin i¢inde sisteme islemek,

I) Hal Miidirligiinin faaliyetlerinin yiiriitiilmesine iliskin her tiirlii mal ve hizmet
satin alim iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiirlitmek,

m) Evrak, arsiv, demirbas ve ayniyatlara iligkin igslemleri yiiriitmek, defter ve kayitlari
tutmak ve muhafaza etmek, belge ve yazismalar1 usulii dairesinde dosyalamak ve saklamak,

n) Isyerleri ve hallerdeki diger yerlerde faaliyet gosterenler ile bunlarin galistirdiklar:
kisilerle 1ilgili, 24.4.1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ¢ercevesinde
gerekli islemleri yapmak,

0) Sebze ve Meyve ve su Urlnlerine ait fiyat listesini hazirlamak ve yayimlamak,

0) Bildirimde bulunmak tizere dogrudan hale bagvuranlarin bildirim islemlerini
yapmak,

p) Isyerlerinde faaliyet gdsteren iireticilerin Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanlig
blinyesinde tutulan ilgili sistemlere kaydinin, iiretici orgiitii, komisyoncu ve tiiccarlarin ise
vergi miikellefiyeti ile kayit zorunlulugu varsa ilgili meslek kurulusuna kaydinin giincelligini
her yilin Nisan ayinda ilgili kurum veya kuruluslarla yazisma yaparak kontrol etmek,

r) Birimde calisan personellerinin i organizasyonunu koordine etmek, yapilan isleri
denetlemek, islerin diizenli ve verimli ylriitilmesi i¢in gerekli gordiigli tedbirleri almak ve
uygulanmasini saglamak,

s) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, iist yoneticiye bildirmek,

s) Birimi ile ilgili faaliyet programlarinin periyodik olarak hazirlanmasini saglamak,

t) Midiirliigiin biitge teklifini hazirlamak,
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u) Vardiya sistemine gore calisan personellerin ndbet listesini yapmak ve puantaja
tabi olarak calisanlarin aylik puantaj cetvellerini hazirlamak,

U) Birimde ¢alisan personelin 6zliik isleri ile diger islemlerini ylritmek,

V) Su Uriinleri Toptan ve Perakende Satis Yerleri Y&netmeliginin 28. Maddesinin (b)
fikrasinda belirtilen “Teminat”la ilgili islemleri yiiriitmek, teminatlara iliskin bilgileri tutmak
ve guncellemek,

y) Isyerlerinde faaliyet gdsteren su iiriinleri mustahsilleri ile mustahsil orgutlerinin
Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanlig1 biinyesinde tutulan ilgili sistemlere kaydinin, miistahsil
orgiitli, komisyoncu ve tiiccarlarin ise vergi miikellefiyeti ile kayit zorunlulugu varsa ilgili
meslek kurulusuna kaydinin giincelligini her yilin Nisan ayinda ilgili kurum veya kuruluglarla
yazisma yaparak kontrol etmek,

z) Sebze, meyve ve su Uriinlerinin ticaretinin mevzuata uygun olarak yurdttlmesi igin
denetim yapmak, bu konu ile ilgili sikayetleri kayda alarak izlemek ve sonug¢landirilmasini
takip etmek.

Hal Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Hal Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligsmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢alismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirlrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce, i¢ kontrol ¢aligmalari
konularinda Daire Baskanligina sunulmak iizere hazirlamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gOrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dul,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yliriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitliin arac-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saglhigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun igin gereken onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kayd,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagh bulunulan st makamlara sunulmak Uzere hazirlanan yazilari kendisine
verilen yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkindaki Kanun,
Kamu Gorevlileri Etik Kurulu’na yapilacak miiracaatlar ile BIMER e yapilan basvurulara
iligkin is ve iglemleri yiiriitiilmesini saglamak,

1) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,
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m) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarinin resmi yazigma kurallar1 g¢ercevesinde hazirlanip, giden evrak defterine kayit
islemlerinin yapilmasini, miitakip ilgilisine posta veya zimmet karsiligr teslim edilmesi,
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Tasinmaz Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1)Tasinmaz Yo6netimi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatta belirtilen is ve islemleri
kayit altina almak,

b) Midirliigiin i¢ ve dis yazismalarini mevzuata uygun olarak diizenli bir sekilde
saglamak ve gelen-giden evraklari dosyalamak,

¢) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan memur ve is¢i personelin izin, rapor, v.s. gibi 6zIlik
islemlerini diizenlemek,

¢) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlara ait miilkiyet ve plan bilgilerini
temin etmek, bunlara ait envanterleri tutmak ve giincellestirilmesini saglamak,

d) Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili Devlet ihale kanunu hiikiimlerine gore
satig1, Kiraya verilmesi, trampasi ve sinirli ayni hak tesis edilmesi igin gerekli ihale islemlerini
yapmak,

e) Hisseli olan ve Belediyemiz kullanimina uygun olmayan imar parsellerindeki
Belediye hisselerinin 3194 sayili imar kanunun 17. maddesine goére parsel hissedarlara satig
islemlerini yapmak veya yapilmasini temin etmek,

f) Arsalar hari¢ Belediyece tiretilen konut ve igyerlerinin mer’i mevzuata gore satis
islemlerini yapmak,

g) Belediyenin hissedar oldugu tasinmazlar ile alakali agilan davalarda Hukuk
Miisavirligince istenilen bilgi, belgeleri saglamak, gerekli goriilmesi halinde Gayrimenkul icra
tarafindan yapilan ihalelere katilmak, pey stirmek, gerektiginde satin almak,

g) Belediye lehine veya aleyhine smirli ayni hak tesis edilmesi ile ilgili islemleri
yapmak.

h) Belediye’ye hibe edilen taginmazlar ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

1) Belediyeye ait tasinmazlarin isgalini Onlemek iizere plan ve paftasina gore
kontrolinG periyodik olarak yapmak ve ilgili kurum ve birimlerle irtibata gecerek engellemek,
gerekli tedbirleri almak,

i) Atl durumdaki belediye parsellerinin tespitini yapmak, tasinmazlarin aktif hale
getirilmesi ve en iyi sekilde degerlendirilmesi amaci ile imar plan1 degisikligi teklifinde
bulunmak,

J) Belediye miilkiyetindeki binalarda kat miilkiyeti ve kat irtifaki kurdurmak,

k) 5018 sayili “Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu” ile 5393 sayili “Belediye
Kanunu”nun ilgili maddeleri dogrultusunda Kamu Yarar1 dikkate alinarak ilgili Kurumlardan
tasinmazin karsilikli olarak tahsis islemlerini gergeklestirmek,

I) Belediyemize gecmesi gereken veya Belediyemizce verilecek gayrimenkuller icin
karsilikl1 olarak kurum ve kuruluslarla protokoller ve s6zlesmeler yapmak,

m) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biyiiksehir Belediyelerinin
Yonetimi Hakkindaki Kanun, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
ilgili yonetmelikler ve diger yasal mevzuat ¢ercevesinde Belediyeye ait tasinmazlarin kayit ve
islemlerinin yapilmasi, n) Ilgili yasal mevzuat cercevesinde Belediyeye ait tasinmazlarin gelir
kaybini 6nleyici tedbirler almak,

0) Belediye taginmazlarinin izinsiz isgali halinde isgalciye ecrimisil kesilip, isgalin
sonlandirilmasi iglemlerini yiirtitmek,

0) Belediye’nin kira gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yapmak,

p) Tek sicil uygulama ¢alismalarinda birimlerle entegrasyonlu calismak,
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r) Kiracilarla ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite
iliskin yoklama tutanaklar1 diizenlemek,

S) Midiirliige intikal eden kiracilar ile ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi
sonuglandirmak, §) Kiracilara elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin
usuliine uygun teblig edilmesini saglamak,

t) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer’i mevzuatta bahsedilen gelirlerin
(Gegici isgal v.b.) tahakkuk islemlerini yapmak,

u) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Belediye birimleriyle
koordineli ¢alismak,

U) Tahsilat1 geciken kiracilara 6deme emri gonderilmesini saglamak

v) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasi icin ilgili
birimlerle iletisimi saglamak,

y) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri Gst makama sunmak,

z) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni icerisinde takip etmek, tebligat,
06deme emri, haciz yollari ile yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini yapmak,

Tasinmaz Yonetimi Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Tasmnmaz Yonetimi Sube Miidiriinin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13 Uncl maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligsmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirlrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce, i¢ kontrol ¢aligmalari
konularinda Daire Baskanligina sunulmak tizere hazirlamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gOrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dul,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitliin arac-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarin1 koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagh bulunulan st makamlara sunulmak Uzere hazirlanan yazilari kendisine
verilen yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkindaki Kanun,
Kamu Goérevlileri Etik Kurulu’na yapilacak miiracaatlar ile BIMER e yapilan basvurulara
iligkin is ve islemleri yliriitiilmesini saglamak,
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1) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

m) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekg¢elerin siiresi iginde cevabi
yazilarinin resmi yazigma kurallar1 g¢ercevesinde hazirlanip, giden evrak defterine kayit
islemlerinin yapilmasini, miitakip ilgilisine posta veya zimmet karsiligi teslim edilmesi,
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Sefler, miidiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi neticesinde
kendilerine verilen gdrevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Baskanliginca yapilan goérev boliimii ¢ergevesinde bagli bulunduklar1 Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun
olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine
zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar,

b) Yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

c) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
calisma arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

d) Verilen gorevleri mevzuat ¢ergevesinde eksiksiz olarak yerine getirmek, Sef, Sube
Miidiirii ve Daire Bagkanini bilgilendirmek,

e) Gilnli ve acele yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

f) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

HUkum Bulunmayan Haller
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurirlikteki
mevzuat hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yuriarlik ve Yirutme

Yurarluk
MADDE 18-(1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasin1 miiteakiben ilan1 ile yiirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkani
yaratdr.
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