T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
EMLAK VE iSTIMLAK DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Belediye Emlak ve Istimlak Dairesi
Baskanligi’nin gorev, yetki, sorumluluklarina iliskin usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu y&netmelik, Belediye Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanlig1 ile bagh
sube miidiirliiklerinin ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma 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 hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1)Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskan1: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanini

d)Daire Bagkanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Dairesi
Bagkanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcist : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Dairesi
Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimeisini,

g) Miidiir: Sube Miidiirlerini,

g) Personel: Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanliginda calisan tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5-(1)Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.04.2014
tarihli ve 11 sayili karari ile Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligi kurulmustur.
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Teskilat

MADDE 6-(1)Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanlig1 ve Daire Baskanina bagl
a) Kamulastirma Sube Miidiirligi,

b) Tasinmaz Y 6netimi Sube Midiirligi,

¢) Emlak Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1)Daire Baskanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a) Stratejik Plan ve Yatinm-Calisma Programinda yer alan veya imar Planindan
kaynaklanan kamu hizmetleri icin gerekli olan tasinmazlarla ilgili is ve islemleri kapsayan Is
Programini Belediyenin Stratejik Plan ve performans programina ve biit¢esine uygun olarak
hazirlamak.

b) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tagmir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglar,

c) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi gorev alani dahilinde olup; imar planlarinda kamu
yararia ayrilan tasinmazlarin 2942 sayili kamulastirma yasasi ve ayni yasa ile degisik 4650
sayil1 yasaya gore kamulastirma islemlerini yapip belediye adina tescil ettirmek,

¢) Belediyenin ihtiyact olan kamuya ait tasinmazlarin 4650/2942 sayili yasanin 30.
Maddesi hiikiimlerine gore devir islemlerini yliriitmek,

d) Yatinmci midirliiklerin - kamulastirmasini  gerekli  gordiikleri taginmazlarin
kamulagtirilmas1 hususunda bagkanlik makami onay1 ve gerekli evrakin gonderilmesi ile s6z
konusu taginmazlarin kamulastirma islemini yapmak,

e) Bagkanlik Makami oluru ile kiymet takdir ve uzlasma komisyonunu kurmak,

f) Uzlagma komisyonunda taginmaz sahipleri ile anlagma saglanamamasi halinde 2942
sayili degisik 4650 sayili Kamulastirma Kanununun 10. maddesine gore islem yapilmasi i¢in
konu 1.Hukuk Miisavirligi’ne havale edilip, Mahkeme sonuglanmasi neticesi tapu tescil iglemi
gerceklestirilmesini saglamak,

g) Kamulastirma Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporlarini ve sunum ¢aligmalarini
yapmak,

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

h) Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili Devlet Thale kanunu hiikiimlerine gore satis1,
kiraya verilmesi ve trampasi, miilkiyetin gayri ayni hak tesis edilmesi i¢in gerekli islemleri
yapmak,

1) Hisseli olan ve Belediyemiz kullanimina uygun olmayan imar parsellerindeki Belediye
hisselerinin 3194 sayili imar kanunun 17. maddesine gore parsel hissedarlarinin talebi halinde
satis islemlerini yapmak veya yapilmasini temin etmek,

I) Taginmazlarin tespitlerinin, harita ve imar durumlarinin kayit altinda tutulmasi ve
arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak,
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J) Belediyenin kamusal hizmetleri dogrultusunda resmi kurumlardan belediyemiz adina
taginmaz tahsis, devir, hibe, irtifak (iist hakki, intifa hakki) alinmasi islemleri ile bu hususlarda
gerekli is ve islemleri yapmak,

K) Belediye’ye hibe edilen tasinmazlarla ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

I) Belediyemizin ihtiyag duymasi halinde tasinmaz satin alinmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

m)Kiraya verilen isyerlerinin Devir ve Fesih Islemlerini ilgili kanun hiikiimlerine gore
yiirlitmek, Belediyeye ait tasinmazlar ile belediyemizin tasarrufunda bulunan taginmazlarin isgal
edilmesi halinde ecrimsil uygulamak ve isgalin ortadan kaldirilmasini saglamak,

n) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufundaki kiraya verilen taginmaz mallarin
envanterini ve kayitlarini tutmak,

0) Belediye’nin kira ve ecrimsil gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemleri i¢in ilgili Daire Baskanliklari ile gerekli yazigmalar1 yapmak,

0) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmas: igin ilgili
birimlerle iletisimi saglamak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklar ile Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cergevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist
yoneticilerin gormesini gerekli bulduklari evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlarin1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalart emrinde gorev yapan Sube
Miidirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Agik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanlig: ile ilgili
yapilan bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya ¢alismak,

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

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Bagkanliginca iicreti kargiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak faaliyet
raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek, §) Daire
Baskanlhiginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin i ve islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akigin
saglamak,

1) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,
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1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve biit¢e ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

J) 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,

I) Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
biitgesini hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gorevini yiiriitmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarinda yazisma yoOnergesine,
imza yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilar1 ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir ig ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya c¢alismak,

p) i¢ ve dis denetimlere yardime1 olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Baskanligi emrinde goérev yapan personelin diristliik ve etik kurallart
cergevesinde gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligkin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek,
bu hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

V) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle igbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istthdami ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskan1 yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Kamulastirma Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Kamulagtirma Sube Miidirliigliniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi gorev alani dahilinde olup; imar planlarinda kamu
yararina ayrilan taginmazlarin 2942 sayili kamulastirma yasasi ve ayni yasa ile degisik 4650
say1l1 yasaya gore kamulastirma islemlerini yapip belediye adina tescil ettirmek,
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b) Kamulastirilmasi uygun goriilen imar plan1 bulunmayan alanlarda olan tasinmazlarin
kamulastirma karar1 alinmasina yonelik islemleri yapmak,

¢) Belediyenin ihtiyaci olan kamuya ait taginmazlarin 4650/2942 sayili yasanin 30.
Maddesi hiikiimlerine gore devir islemlerini ytiriitmek,

¢) Yatirimct miudirliiklerin  kamulagtirmasimi  gerekli gordiikleri tasinmazlarin
kamulagtirilmas1 hususunda baskanlik makami onay1 ve gerekli evrakin gonderilmesi ile s6z
konusu taginmazlarin kamulastirma islemini yapmak,

d) Bagkanlik Makami oluru ile kiymet takdir ve uzlasma komisyonunu kurmak,

e) Enciimen’in kamulagtirma karar1 almasi ile kismi kamulastirma islemi olmasi
durumunda kamulagtirma haritalarinin ve ifraz dosyalarinin hazirlanmasi i¢in konuyu yazi ile
Harita Sube Miidiirliigii’ne iletmek,

e) Kamulastirma karar1 alinan tasinmaz i¢in Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan bedel
tespitlerini yapmak,

f) Tasinmaz sahiplerine tebligat yaparak uzlasma komisyonuna davet etmek, Uzlagma
komisyonunda taginmaz sahipleri ile anlasma saglanmas1 durumunda, islem Tapu Miidiirliigii’ne
iletilerek tasinmazin belediyemize devrini gergeklestirmek,

g) Tapu devrinin gerceklesmesiyle birlikte uzlasma tutanaginda belirlenen bedelin
tasinmaz sahiplerine 6denmesi igin tahakkuk evraklarinin hazirlanip Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina iletmek,

g)Kamulastirma islemleri tamamlanip bedeli ddenen ve yikilmasi gereken binalarin
olmas1 durumunda konuyu belediyenin ilgili birimlerine iletmek,

h) Uzlasma komisyonunda tasinmaz sahipleri ile anlasma saglanamamasi halinde 2942
sayili degisik 4650 sayili Kamulastirma Kanununun 10. maddesine gore islem yapilmasi i¢in
konu 1.Hukuk Miisavirligi’ne havale edilip, Mahkeme sonuglanmasi neticesi tapu tescil islemi
gerceklestirilmesini saglamak,

1) Belediyenin kamulastiracag1 veya irtifak hakk: tesis edecegi tasinmazlar iizerine
kamulastirma serhi koymak,

i) Kamulastirma Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporlarini ve sunum galigmalarini
yapmak,

J) Vatandaglar tarafindan yapilan, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 sayili
Dilek¢e Kanunu Kapsamindaki bilgi edinmek amacli basvurulara ilgili mevzuatta belirtilen
stireler icerisinde cevap vermek,

K) Tim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve dokiimanin arsiv koordinasyonunu
saglamak Miidiirliigiin arsivini diizenli tutmak,

I) Midiirliige ait avans ve benzeri islemlerde 6deme evraklarini hazirlamak, makamin
talimatiyla mevzuat dogrultusunda gerekli i ve iglemleri yapmak.

Kamulastirma Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Kamulastirma Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,
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€) Yirirlikteki 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,

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

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve &diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskan ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

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

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetkialaniicerisinde biitiin ara¢-gerec, makine ve tesislerin ig¢i sagligi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢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 ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

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

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

K) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

[) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallari ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve odevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlart ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢aligmalarini yapmak, 6)

Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapcik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Tasinmaz Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11 (1) Tasinmaz Y 6netimi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Midirligiin i¢ ve dis yazismalarini mevzuata uygun olarak diizenli bir sekilde
saglamak ve gelen-giden evraklar1 dosyalamak,
b) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlara ait miilkiyet ve plan bilgilerini temin
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etmek, bunlara ait envanterleri tutmak ve giincellestirilmesini saglamak,

c) Hisseli olan ve Belediyemiz kullanommna uygun olmayan imar parsellerindeki
Belediye hisselerinin 3194 sayili imar kanunun 17. maddesine gore parsel
hissedarlarinin talebihalinde satis islemlerini yapmak veya yapilmasini temin etmek,

d) Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili Devlet ihale kanunu hiikiimlerine gore satisi,
ve trampasi, miilkiyetin gayri ayni hak tesis edilmesi igin gerekli islemleri yapmak,

e) Belediyenin hissedar oldugu tasinmazlar ile alakali acilan davalarda 1.Hukuk
Miisavirligince istenilen bilgi, belgeleri saglamak, gerekli goriilmesi halinde icra
tarafindan satis1 yapilan gayrimenkullerin ihalelerine katilmak, pey siirmek,
gerektiginde satin almak,

f) Tasmmmazlarin tespitlerinin, harita ve imar durumlarin kayit altinda tutulmasi ve
arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak,

g) Belediyeye ait tasinmazlarin her yil emlak rayi¢ degerlerinin giincellenmesini
saglamak,

h) Belediye ait tasinmazlarin emlak beyannamelerin hazirlanip ilgili belediyelerine
verilmesini saglamak,

1) Belediyeye ait taginmazla ilgili 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddelerine
gore gerekli is ve islemleri yiiriitmek ve bu hususta yapilacak protokollerin
hazirlanmasini saglamak,

J) Belediyenin kamusal hizmetleri dogrultusunda resmi kurumlardan belediyemiz adina
taginmaz tahsis, devir, hibe, irtifak (iist hakki, intifa hakki) alinmasi iglemleri ile bu
hususlarda gerekli is ve islemleri yapmak,

k) Belediye’ye hibe edilen tasinmazlarla ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

I) Belediyemizin ihtiyag duymasi halinde tasinmaz satin alinmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

m) Belediye miilkiyetindeki binalarda kat miilkiyeti ve kat irtifaki kurdurmak igin ilgili
daire bagkanligina bilgi vererek islemlerin takibini saglamak,

n) Tasmmaz Yonetimi Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporlarini1 ve sunum ¢aligsmalarini
yapmak.

Tasinmaz Yonetimi Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Tasinmaz Yonetimi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

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

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

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

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

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,
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e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncli maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

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

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

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak tlizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

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

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

K) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

[) Daire Basgkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve odevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar1 ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢aligmalarini yapmak, 6)

Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapcik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Emlak Sube Miidiirligiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Emlak Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Midiirligiin i¢ ve dis yazigsmalarint mevzuata uygun olarak diizenli bir sekilde
saglamak ve gelen-giden evraklari dosyalamak,

b) Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili Devlet Ihale kanunu hiikiimlerine gore
kiraya verilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak,

¢) Kiraya verilen isyerlerinin Devir ve Fesih Islemlerini ilgili kanun hiikiimlerine gére
yiriitmek,

d) Belediye tasinmazlarin da kira siiresi biten kiracilarin tahliyesini saglamak,
sozlesmemaddelerine uygun ve eksiksiz olarak teslim almak,

e) Kiraya verilen Belediye tasinmazlari {izerinde, sozlesme dis1 alanlarda isgali
onlemek,
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f) Belediyeyeaittasinmazlar ile belediyemizin tasarrufunda bulunan tasinmazlarin isgal
edilmesi halinde ecrimisil uygulamak ve isgalin ortadan kaldirilmasini saglamak,

g) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufundaki kiraya verilen taginmaz mallarin
envanterini ve kayitlarini tutmak,

h) Kiraya verilen tasinmazlarin kullanilan alanlarmin Belediyenin ilgili birimleriyle
birlikte denetimini yapmak,

1) Belediye’nin kira ve ecrimisil gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yapmak,

j) Tahsilati geciken kiracilara 6deme emri gonderilmesini saglamak,

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

I) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri tist makama sunmak,

m) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni i¢erisinde takip etmek, 6deme emri
diizenlenerek tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini saglamak,

n) Emlak Sube Midiirliigiine ait faaliyet raporlarini ve sunum ¢alismalarini yapmak.

Emlak Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Emlak Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina karsi sorumludur,

c) Yirirlikteki 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,

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

d) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

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

) Sube Midiirligiini ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alan1 igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin ig¢i sagligi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kayd,
muhafazasi, 1§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

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

1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 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,
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k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve odevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirliigiin yapacagt yapim ve mal alimlari ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini ve
gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢alismalarini yapmak, 6)

Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtigi ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

¢) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

¢) Yazismalarin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢aligma yapilmasini1 saglamak

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 16- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,
b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,
) Yazigmalar1 yapmak, kayitlari tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,
¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
calisma arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,
d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,
e) Is akisina uygun ¢alismalar yapmak,
f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,
g)Daire Baskanliginca yapilan gorev boliimii cercevesinde bagli bulunduklart Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/09/2019
tarih ve 358 sayili karari ile kabul edilen yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmastir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
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