T.C.

SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI

KARAR TARIHI 06.07.2021 KARAR SAYISI 22530694/105.04-50
BILESIMI 1.BIRLESIM OTURUMU 1.OTURUM

Ismail YETTSKiN, Kazim PARLAK, Sefer TOPCU, Yelda CELILOGLU, Rahmi
TOPLANTIYA KATILANLAR Tezel CINAR, Sinem KOC KARAMAN, Resat GULTEKIN, Duygu ULU, Hiiseyin

KOCAER, Umit CINGOZ, Melike BALCIOGLU, Serdal YERSEL, Ahmet MIRZE
TOPLANTIYA
KATILMAYANLAR Berkhan PARLAK, Halim TEMESE, ismail BAZAN
KARAR:

Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ESHOT Genel Miidiirligii’ niin 28.05,2021 tarihli ve 05.593 sayili Meclis
karar ile tarafimiza bedelsiz olarak hibe edilen ""BMC Belde CP 260 tipi, 2004 Model 35 KN 371 plaka numarali
otobiis ile 1993 model, 35 Y 6039 plaka numarali VOLVO marka Akaryaku Tankeri’' nin Tasmir Mal
Yonetmeliginin 31. Maddesi ile (1) sayili Taginir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi Esaslarina gére Belediyemiz

hizmetlerin

e kullanilmak lizere devir alinmasi konusu Meclisgce degerlendirilerek oy birligi ile kabul edilmistir.
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( SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

KARAR TARIHI 06.07.2021 KARAR SAYISI 22530694/105.04-51

BILESIMI 1.BIRLESIM OTURUMU 1.OTURUM

Ismail YETISKIN, Kazim PARLAK, Sefer TOPCU, Yelda CELILOGLU, Rahmi
TOPLANTIYA KATILANLAR Tezel CINAR, Sinem KOC KARAMAN, Resat GULTEKIN, Duygu ULU, Hiiseyin
KOCAER, Umit CINGOZ, Melike BALCIOGLU, Serdal YERSEL, Ahmet MiRZE

TOPLANTIYA
KATILMAYANLAR Berkhan PARLAK, Halim TEMESE, Ismail BAZAN

KARAR:

“Izmir Bilyiiksehir Belediye Meclisinin 14.12.2020 tarihli ve 05.1123 sayili karari ile onaylanan llcemiz
Diizce Mahallesi 286 ada 1 No.lu parselde yapilmak istenilen "Akaryakit — Servis Istasyonu Tesisi” ile ilgili
hazirlanilan 1/5000 6lgekli Nazim Imar Plam degisikligine istinaden hazirlanan 1/1000 olgekli Uygulama imar Plani
degisikligi talebi komisyonumuzca degerlendirilerek oy birligi ile kabul edilmistir.” Ifadeli Imar ve Baymndirlik
Komisyonu Raporu Meclisce degerlendirilerek oy birligi ile kabul edilmistir.
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SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI

KARAR TARIHI 06.07.2021 KARAR SAYISI 22530694/105.04-52
BILESIMI 1.BIRLESIM OTURUMU 1.0TURUM

Ismail YETISKIN, Kazim PARLAK, Sefer TOPCU, Yelda CELILOGLU, Rahmi
TOPLANTIYA KATILANLAR Tezel CINAR, Sinem KOC KARAMAN, Resat GULTEKIN, Duygu ULU, Hiiseyin

KOCAER, Umit CINGOZ, Melike BALCIOGLU, Serdal YERSEL, Ahmet MIRZE
TOPLANTIYA
KATILMAYANLAR Berkhan PARLAK, Halim TEMESE, ismail BAZAN
KARAR:

“2021 Mali Yihi Biitgesi Gelir Tarife Cetvelinde imar iglemleri cesitli ticretler tablosuna asagidaki
tabloda belirtilen gelir kalemlerinin eklenmesi konusu komisyonumuzca degerlendirilerek oy birligi ile
kabul edilmigtir.” Ifadeli Plan ve Biitge Komisyonu Raporu Meclisce degerlendirilerek oy birligi ile kabul

edilmistir.

SIRA | HARC LISTESI HARC FIYATLARI
1 Su basman vizesi 300,00 TL
2 [rtifak hakk tesisi islemi 300, 00 TL (parsel bagina)
3 [sim degisikligi 500,00 TL
4 | Tadilat 2,00 TL (m”

| 5 | Ash gibidir 20,00 TL

\\" 6 , | Imar durumu giincelleme 200,00 TL
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SEFERIHISAR BELEDIiYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI

KARAR TARIHI 06.07.2021 KARAR SAYISI 22530694/105.04-53
BILESIMI 1.BIRLESIM OTURUMU 1.0TURUM

Ismail YETISKIN, Kazim PARLAK, Sefer TOPCU, Yelda CELILOGLU, Rahmi
TOPLANTIYA KATILANLAR Tezel CINAR, Sinem KOG KARAMAN, Resat GULTEKIN, Duygu ULU, Hiiseyin

KOCAER, Umit CINGOZ, Melike BALCIOGLU, Serdal YERSEL, Ahmet MIRZE
TOPLANTIYA
KATILMAYANLAR Berkhan PARLAK, Halim TEMESE, ismail BAZAN
KARAR:

“llcemiz Colak Ibrahim Bey Mahallesi 3311 ada 15 No.lu parsel iizerinde 288,86 m* yiizolgiimlii

tasinmazd

ko bulunan 24,22 m? lik Belediye hissesinin 5393 sayili Belediye Kanunun 18. Maddesi (e) fikrasi

geregi diggr hisse sahiplerine satilmasi veya kat karsiligi protokol yapilmas: konusu komisyonumuzca

degerlendirile

Sefer TOPCU
Katip Uye

k oy birligi ile uygun goriilmiistiir.” Ifadeli Imar ve Bayindirlik Komisyonu Raporu
\dirilerék oy birligi ile kabul edilmistir.
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SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI

KARAR TARIHI 06.07.2021 KARAR SAYISI 22530694/105.04-54
BILESIMI 1.BIRLESIM OTURUMU 1.0TURUM

Ismail YETISKIN, Kazim PARLAK, Sefer TOPCU, Yelda CELILOGLU, Rahmi
TOPLANTIYA KATILANLAR Tezel CINAR, Sinem KOC KARAMAN, Regat GULTEKIN, Duygu ULU, Hiiseyin

KOCAER, Umit CINGOZ, Melike BALCIOGLU, Serdal YERSEL, Ahmet MiRZE
TOPLANTIYA
KATILMAYANLAR Berkhan PARLAK, Halim TEMESE, Ismail BAZAN
KARAR:

“08.06.2021 tarihli ve 44 sayilit Meclis karan ile kurulmasina karar verilen Isletme ve Istirakler
Miidiirliigii’ ne ait ekte sunulu Orgiitlenme, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik
komisyonimuzca degerlendirilerek oy birligi ile kabul edilmistir.” Ifadeli Hukuk Komisyonu Raporu 5393

sayil1 Belediye
edilmistir.

a2,

Ek: Yonetmelik (7 sayfa)

Sefer TOPCU
Ka

anununun 18. Maddesi (m) bendine gore Meclisce degerlendirilerek oy birligi ile kabul
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w4 sevil Neclis fuararg eladir,
T.C.
SEFERIHISAR BELEDIYESi
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
Orgiitlenme, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslari Hakkindaki Yonetmelik

BIiRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve kapsam ‘
Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’'niin ¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yonetmeligin, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili Yonetmelikleri, 5393 Sayilh Belediye Kanunu ve ilgili Yonetmelikleri, 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1, 4857 sayili Is Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanuna dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3 - Bu yonetmelikte gecen;

a) Kanun: 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu,

b) Bakanhk: i¢isleri Bakanligin,

¢) Idare: Izmir Seferihisar Belediyesini,

¢) Meclis: Izmir Seferihisar Belediye Meclisini,

d) Ust yonetici: Belediye Baskanim,

e) Baskan Yardimasi: Isletme ve Istirakler Miidiirltigii’niin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisini,

f) Miidiir: Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

g) Birim: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’ne bagh birimleri,

g) Birim Yetkilisi: ilgili biriminin yoneticisini,

h) Birim Yetkili Yardimasi: Ilgili biriminin yonetici yardimcisin,

1) Servis: Ilgili birim igerisinde bulunan servisleri,

i) Servis sorumlusu: Ilgili birim icerisinde bulunan servislerin sorumlusunu ifade eder.

j) Idare Gelirleri: Kanunlarina dayamlarak toplanan vergi, resim, harg, fon kesintisi, pay veya benzeri
gelirler, faiz, zam ve ceza gelirleri, tasinir ve tasinmazlardan elde edilen her tirlii gelirler ile hizmet
karsilig1 elde edilen gelirler, alinan bagis ve yardimlar ile diger gelirleri,

k) Vergi: idarinin kamu kudretine sahip diger topluluklarin gordiikleri kamu hizmetlerinin gerektirdigi
giderleri karsilamak iizere, esas olarak gercek ve tiizel kisilerden belli bir yarar kargilig1 olmaksizin, onlarin
mali giiclerine gore kamu zoruyla halktan dogrudan dogruya ve bazi maddelerin fiyatlarina eklenerek
alinan paralardir.

1) Resim: Belli bir igin yapilmasi i¢in, idareden izin alinmasi karsiliginda 6denen paradir.

m) Harg: Idarenin yaptig1 bazi hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanma durum ve derecesine
gore aldif paralari,

n) Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gercek ya da tiizel kisiyi,

o) Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gosterilen matrah ve nispetler iizerinden yetkili idare tarafindan
hesaplanarak bu alacag miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

0) Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hiikiim ifade eden hususlarin yetkili idare lah_.;hﬁdm muRellcic

veya ceza sorumlusuna yazi ile bildirilmesini, 7,
p) Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir safhaya P_lecwm
r) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini, N " ‘;_
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s Warar ekid

s) Tahakkuku Tahsile Bagli Gelirler: Mahiyeti itibariyle tahakkuku tahsiline bagh gelirlerde gelirin
tahsili tahakkukunu da i¢ine aldiginy,

s) Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunlar geregince tahsilinden
vazgecilerek kayitlardan silinmesini,

t) Tecil: Idarenin alacaklarinm ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmasi veya borcun ertelenmesini,

u) Tehir: Idarenin alacaklarinin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

ii) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parast ve konvertibl yabanci paralar ile altin,
giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilms her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve
hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve
bu mahiyetteki degerleri,

v) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza
edildigi yert,

y) Mali Yil: Takvim yilin1 ifade eder.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin idari yapis

Madde 4 - Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, gérevlendirilecek birim yetkilileri ile;
a) Gelir Birimi,

b) Emlak Tasinmaz Birimi,

¢) Biitce I¢i Isletme Biriminden olusur

Miidiirliigiin gorevleri

Madde 5 - Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin gorevleri asagida belirtilmigtir.

a) Ilgili mevzuati ¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmnin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek.

b) Miidiirliik faaliyet raporunu hazirlamak.

c¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

isletme ve Istirakler miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 6- isletme ve Istirakler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Miidiir, miidiirliige ait gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve yaptirmak ile
yetkili ve sorumludur.

b) Miidiir, gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmemesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

c) Miidiir, kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

¢) Miidiir, harcama yetkilisi olarak, 14.06.2007 tarih ve 5189/1 karar numarali Saylstay Genel Kurul Karar
kapsaminda sorumludur.

d) Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarmi siirlarim agikga belirtmek, yazihi o?‘(al\ X“ kanum aykm
olmamak sartiyla ve {ist yoneticinin onayiyla birim yoneticilerine devredebilir. Q L2 ‘
Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.
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UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Birimlerinin Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

A) Gelir Biriminin idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Diger Hususlar

Gelir biriminin idari yapisi
Madde 7 - Gelir birimi;

a) Tahakkuk servisi,

b) Takip Servisinden olusur.

Gelir biriminin gorevleri

Madde 8 - Gelir biriminin gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Gelir Birimi, idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerinin ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tarh, tahakkuk ve terkin iglemlerini yapmak.

b) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin islemleri ile ilgili kayitlar tutmak, raporlamak
ve ilgili kanunlar, tiiziikler ve ydnetmelikler geregince yasal siireler igerisinde muhasebe kayitlarina
alinmasi igin gerekli belge ve dokiimanlari Muhasebe Birimine géndermek.

¢) Belediye Gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde yapilan
itirazlara iliskin yazil1 ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili birimlere
ulastirmak,

¢) Idare gelirlerinin artirilmasma ve gelir kaybim 6nlemeye yonelik ilgili yasal mevzuat cercevesinde
arastirma ve degerlendirme ¢aligmalarini hazirlayarak faaliyete gegirmek.

d) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu, hiikiimlerini uygulamak, bu
hiikiimler dogrultusunda vergi ve harglarin denetimini gergeklestirmek,

e) Diger mevzuatlarla ilgili verilen gorevleri yapmak.

f) Isletme ve Istirakler Miidiirii ve Ust Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gelir birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9 - Gelir birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmigtir.

a) Gelir birim yetkilisi bu birimin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve
yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Gelir birim yetkilisi, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

¢) Gelir birim yetkilisi sorumlu oldugu is ve iglemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolay1 Isletme ve Istirakler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Gelir birim yetkilisi kanunlarin uygulanmas: ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu
zararlarindan sorumludur.

d) Gelir birim yetkilisi is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya ¢aliganla birlikte sorumlu tutulur.

Gelir birim yetkili yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari /
Madde 10 - Gelir Birim Yetkili Yardimcisin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir. /

a) Gelir birim yetkili yardimcisi, kendisine bagli servislerin is ve iglemlerinin mevzuata uy ™ (ﬂ:{f
zamaninda yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludus. a . \:
deyf gorevleri yapum/&]aﬂn\uh Ve sor uqll‘tulﬂr.. . .

b) Gelir birim yetkili yardimcisi, amirlerinin verecegi ¢

e
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¢) Gelir birim yetkili yardimcis1 sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolay1 birim yetkilisi ve Isletme ve Istirakler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Gelir birim yetkili yardimcis1 kanunlarin uygulanmas: ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu
zararlarindan sorumludur.

d) Gelir birim yetkili yardimcisi is ve iglemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden
dogan Idare zararlarindan, o is ve iglemi yapan memur veya ¢alisanla birlikte sorumlu tutulur.

Tahakkuk Servisinin gorevleri

Madde 11 - Tahakkuk servisinin gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili yiirtirlikteki kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde tarh, tahakkuk ve terkin islemlerini yapmak.

b) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin iglemleri ile ilgili kayitlar tutmak, raporlamak
ve ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde muhasebe kayitlarina
alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 muhasebe birimine gondermek.

c) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili yiiriirliikteki kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde sicil islemlerini yapmak.

¢) Gergek ve tiizel kigilerin vergi miikellefiyeti ile ilgili miikellefiyet olusturma, miikellefiyetle ilgili
degisiklik ve ¢ikiglarinin izlenmesini saglamak.

d) Mal varlig1 aragtirmasina iligkin sicil sorgulama islemlerini yapmak.

e) Tapu gonderme listelerini kayitlara islemek.

f) Miikellefiyeti devam eden vatandaglarin muafiyet bagvuru iglemlerini yapmak.

g) Yapilan tarh, tahakkuk ve terkin islemleri ile ilgili kayitlar1 tutmak, raporlamak ve ilgili kanunlar,
tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli
belge ve dokiimanlart Muhasebe Birimine gondermek.

h) Harcamalara katilim paylarinin ve idarece verilen para cezalarmn yiiriirliikteki kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tarh, tahakkuk ve terkin iglemlerini yapmak.

1) Mahalli idareler uzlasma yonetmeligi kapsaminda kurulan uzlasma komisyonunun sekretarya islemlerini
ylriitmek.

i) Kurumlardan belediyemize ayrilan paylarin tahakkuk islemlerini yapmak.

j) Belediyemiz gelirlerinin artirilmas: amaciyla, ilgemiz smnirlar igerisinde bulunan ve vergi miikellefi
olmasi gerekirken belediyemizde kaydi bulunmayan kisi veya kurumlarm kayit altina alinmasi iglemlerini
yliriitmek {izere denetim yapmak.

k) Vatandaslarimizin dilekgelerine istinaden yerinde yoklama yapmak.

1) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idareye ait kira gelirleri ile ilgili yiiriirliikteki kanunlar, tiizikler
ve yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde tahakkuk ve terkin islemlerini yapmak.

m) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Takip servisinin gorevleri
Madde 12 - Takip servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.
a) Vadesi gecmis belediye alacaklarinin 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usuli Hakkindaki Kanun

kapsaminda takip islemlerini yapmak. e s
. . . s ) Paah W . & .

b) Vadesinde 6denmeyen amme alacaklarinin takibe almmagin ve 6deme emrinin tebliging aslapak _

c) 6183 sayili Kanun hiikiimlerine gore amme alacagiiip Madesinden sonra yap]i/a%teculgf@pl’ tine fliskin
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¢) Haciz varakalarina iliskin islemleri yapmak.

d) Amme borglularinin mal varligini aragtirmak, haciz uygulamak.

€) Aciz halinde bulunan borglular: tespit etmek, aciz fisi diizenlemek ve bu bor¢lularin durumunu siirekli
olarak izlemek.

f) Belediyemizce tahsil edilmesi gereken ve yasal siireler iginde 6denmeyen 6zel hukuka tabi alacaklarin
cebren tahsili ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne dava agilmas1 igin miiracaatta bulunmak.

g) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tecil, tehir ve takibe alinmas ile ilgili islemlere ait kayitlar1 tutmak,
raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi icin gerekli belge ve dokiimanlar1 Muhasebe Birimine
gondermek.

h) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili olarak agilan davalarm Hukuk Isleri
Miidiirliigii nezdinde yazigmalarini takip etmek.

1) Servise ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.

i) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili olarak agilan davalarin Hukuk Isleri
Miidiirliigii nezdinde yazigsmalarini takip etmek.

j) Miikellefiyeti devam eden vatandaslarin muafiyet bagvuru islemlerini yapmak.

k) Yapilan tarh, tahakkuk ve terkin iglemleri ile ilgili kayitlar1 tutmak, raporlamak ve ilgili kanunlar,
tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli
belge ve dokiimanlar1 Muhasebe Birimine gondermek.

1) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Servis sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 13 - Servis sorumlularinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmigtir.

a) Servis sorumlusu Kendilerine bagl servisin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Servis sorumlusu, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

c) Servis sorumlusu sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolay1 Birim yetkili yardimcisi, Birim yetkilisi ve Isletme ve Istirakler Miidiiriine kars:
sorumludur.

¢) Servis sorumlusu kanunlarin uygulanmas: ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

d) Servis sorumlusu, is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya caliganla birlikte sorumlu tutulur.

B) Emlak Tasinmaz Biriminin Idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Diger Hususlar

Emlak Taginmaz Servisinin gorevleri

Madde 14 — Emlak Tasinmaz Servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.
a) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin degerlendirilmesi, korunmas: ve denetiminin saglanmasi i¢in
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

b) Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin, bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun o]mm‘ﬁml
yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak. < .
c) Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satuf dlinan binalari teslim almake_
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d) Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, iist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslar ile yapilacak protokol
ve/veya idari sozlesmelerin hazirlanmasini saglamak.

e) Belediyenin tasinmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve kuruluglarina
bedeli karsilig1 veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis /devir kararinin kaldirilmasina veya
slire uzatimina yonelik idari islemleri yapmak.

f) Belediyeye ait taginmaz mallarin kiralanmasma yonelik idari iglemlerin yapilmasii saglamak,
kiralamalara iliskin sozlesme ve sartnameleri diizenlemek.

g) Kira siiresi biten belediye tasinmazlarimi idari sozlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim
almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amactyla gereken idari iglemlerin yapilmas: i¢in geregini
yapmak.

h) Belediye tarafindan kamu yarar1 ilkesine uygun olarak kullanmak iizere, gerekli olan taginmazlarin
kiralama islemlerini yapmak.

1) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin envanterini ve kayitlarni tutmak.
Miidiirliikge yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve dokiimani arsivlemek.

i) Belediye sinirlar i¢inde, imar programinda bulunan ve kamu hizmetleri i¢in gerekli olan taginmazlarin,
Kamulastirma Yasasima gore kamulastirma islemlerinin yapmak. Kamulagtirmayla ilgili her tiirlii belgenin
diizenli bir sekilde dosyalanarak muhafazasini saglamak.

j) Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlari kurulmasi galigmalarini, rapor yazimi ve parsel
sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekretarya gorevini yiiriitmek.

k) Belediyenin satin alacagi, kamulagtiracagi ve irtifak hakki kuracagi taginmazlarm tapu sicil-kayit
arastirmalarim1 yapmak. Tasinmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklar ile
beyanlar hanesinde kayitl bilgileri edinmek.

1) Belediyeye ait taginmazlarin iggalini onlemek {izere gerekli tedbirlerin almmas: igin ilgili kurum ve
birimlerle gerekli ¢calismalar1 yapmak

m) Belediyeye ait isgal edilmis taginmazlarin iggalcilerinden ecrimisil bedellerini tahsil etmek ve
tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari islemleri yapmak.

n) Belediyeye ait gayrimenkullerin ihtiyag durumunda 6zel ve tiizel kisilere satig islemlerini yiirlitmek.

o) Belediyenin ihtiyaci halinde 6zel ve tiizel kisilerden gayrimenkul satin almak, gayrimenkul kiralamak,
trampa yapmak, intifa ve irtifak tesis etmek.

) Belediye tasarrufunda olan gayrimenkullerde bulunan isgalleri tespit ederek 2886 sayil1 Yasanin 75 inci
maddesine gore tahliye ettirmek.

p) Belediyeye ait gayrimenkullere ait kira ve ecrimisil bedellerinin tahakkuk ve takibini yapmak.

r) Diger kamu kurumlarima talep edilmesi halinde gayrimenkul tahsis, intifa ve irtifak haklari tesis
islemlerini ylirtitmek.

C) Biitge I¢i isletme (Seferihisar Belediyesi Sosyal Tesisler Isletmesi)
Madde 15 - Seferihisar Belediyemiz Sosyal Tesisler Isletmesi 04.03.2013 tarih ve 35 sayili Meclis karari
ile kabul edilen, 5393 sayili kanunun 71. maddesi geregince Igisleri Bakanligi Mahalli Jdareler Genel
Miidiirliigiiniin 24.04.2013 tarih ve BOSOMAHO0010300 sayili olurlariyla kurulmus olup’ Mdhalll idareler
Biitce Ici Isletme Yonetmeligine tabi olarak ¢aligmaktadiy? Je, .

[sletmenin Kurumlar Vergisine tabi faaliyetleri, hespp | plam bakimindan, sade :bql

muhasebelestirilmesi ve raporlanmasina iligkin olarak a!n 1i idar ulu Biitce ychu,Luu&c
‘3-'/0
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500.07.2021 tariid: ve 54 sayi Meclis ixarar ekidir.

hiikiimlerine tabidir. Isletmenin ticari mal ve hizmet alim satimlarina iliskin (Kurumlar Vergisine tabi)
faaliyetleri i¢in, 04.01.1961 tarihli ve 213 sayil1 Vergi Usul Kanununun 175. ve miikerrer 257. maddeleri
hiikiimleri uyarinca belirlenen muhasebe standartlari, tek diizen hesap plam ve mali tablolarmn
cikarilmasina iligkin usul ve esaslar gercevesinde defter tutulur. Mahalli idare biit¢esi iginde yapilan
personel ve diger yonetim ve donatim giderleri kurum kazancinin tespitinde ve Kurumlar Vergisi
beyannamesinin diizenlenmesinde ayrica dikkate alinur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 16 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
Madde 17 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 18 -|Bu yonetmelik hikiimlerini Belediye Bagkan yiirtitiir.

Sefer TOPCU Duygu U

‘/—OWNK%H‘[L U\D
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KARAR TARIHI 06.07.2021 KARAR SAYISI 22530694/105.04-55
BILESIMI |.BIRLESIM OTURUMU 1.0TURUM

Ismail YETiSKIN, Kazim PARLAK, Sefer TOPCU, Yelda CELILOGLU, Rahmi
TOPLANTIYA KATILANLAR Tezel CINAR, Sinem KOC KARAMAN, Resat GULTEKIN, Duygu ULU, Hiiseyin

KOCAER, Umit CINGOZ, Melike BALCIOGLU, Serdal YERSEL. Ahmet MIRZE
TOPLANTIYA
KATILMAYANLAR Berkhan PARLAK, Halim TEMESE, Ismail BAZAN
KARAR:

“08.06.2021 tarihli ve 44 sayili Meclis karan ile kurulmasma karar verilen Koordinasyon Isleri
Miidiirligii| ne ait ekte sunulu Orgiitlenme, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik

komisyonumuzaa
sayil1 Belediye |
edilmigtir.

Ek: Yonetmelik (8 sayfa)

degerlendirilerek oy birligi ile kabul edilmistir.” Ifadeli Hukuk Komisyonu Raporu 5393
anununun 18. Maddesi (m) bendine gore Meclisce degerlendirilerek oy birligi ile kabul

Sefer TOPCU Duygu ULU )
Katip/Uye //P.Iﬁmpljye
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{ve S5 suvih Keells fwaran ekigir.
T.C
SEFERIHiISAR BELEDIYESI
Koordinasyon Isleri Miidiirliigii
Orgiitlenme, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik

BIRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amag
MADDE 1-

Bu yonetmeligin amaci Seferihisar Belediye Baskanligi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii’niin gérev
alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak
yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2-

Bu yonetmelik Seferihisar Belediye Baskanlif1 Koordinasyon [sleri Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve
esaslar1 ile gorev, yetki ve sorumluluklarin: kapsar.

Hukuki dayanak
MADDE 3-

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve
diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 -

(1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Seferihisar Belediyesi'ni,

b) Bagkan: Seferihisar Belediye Baskani'ni,

c¢) Baskanlik: Seferihisar Belediye Bagkanligi’ni,

d) Enciimen: Seferihisar Belediye Enciimenini

e) Meclis: Seferihisar Belediye Meclisi

f) Baskan Yardimcis1: Miidiirliigiin baglhi bulundugu Bagkan Yardimcisi'n,

g) Miidiirliik: Koordinasyon Isleri Miidiirliigiinii' ni,

h) Miidiir: Koordinasyon Isleri Miidiirii' nii,

i) Personel: Koordinasyon Isleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiini,

j) Yonetmelik: Koordinasyon Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Caligma Y&netmeligini ifade eder.
k) Miidiirliikler: Seferihisar Belediyesi biinyesinde bulunan miidiirliikleri temsil eder.

Temel ilkeler

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyg¢ajuygunluk,

c) Hesap verebilirlik, ,"\_}‘H
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¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas alir.

iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus:
MADDE 6-

Koordinasyon Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007 tarihli, 26442
sayllh Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.
Koordinasyon Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve yiirlirliikteki diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmigtir.

Teskilat
MADDE 7-

Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkani’nin mevzuatla belirlenen gorev ve yetkilerinin
kullamlmas: igin gerekli ¢alismalar1 yapmakla beraber, merkez ve diger hizmet binalarimn; giivenliginin
saglanmasi, bakim onarim islerinin yapilmasi, su-elektrik-1sinma ve iletisim hizmetlerinde devamliligin
saglanmasi, Belediye miidiirliikklerinin yapim islerinin yaptirilmasi, mal ve hizmet satin alinmasi, ihale ve
satinalma islemlerinin yapilmasi, ve Belediye birileri aras1 koordinasyonun saglanmasi, hizmetlerini
yiiriitmek amactyla olugturulmusg bir miidiirliiktiir. Bu ¢aligmalar asagidaki servislerce yiiriittilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Koordinasyon Isleri Miidiirliigii
MADDE 8 -

(1) Koordinasyon Isleri Miidiirliigti, 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 48. Maddesi geregince Belediye
Baskanina veya Bagkan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir birimdir.

(3) Seferihisar Belediyesinin amag, prensip ve politikalar: ile yiiriirliikte bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

- Belediye’ye alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere ulagtirilmasi
calismalarini yapmak ve kontrol etmek,

- Belediyenin merkez binasi ile ek hizmet binalarimn bakim-onarim islerinin, planlandigi sekilde
yiirtitiilmesini saglamak,

- Asansorler, klimalar ve iklimlendirme sistemleri, otomatik kapilar, fotokopi, ozalit, baski makinesi ve
dogalgaz kazanlari, kombiler ve briilor makinelerinin bakim ve onarimlarmin yapilmalgs g@lamak,
- Ayniyat saymani aracilig1 ile Belediyeye sarf ve tiiketime mahsus biitiin egya %le?;ﬂﬁﬁf‘ile"her nevi
demirbas esyanmn giris ve cesitli sebeplerle c¢iktising, depo kayitlarinin eksiks “uth.

saglamak { » !
{e

sinin -takibini
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- Birimlerden gelen talepler referans alinarak, birimlerin ihtiyaci olan malzemelerin satin alma islemlerini
gerceklestirmek, satin alma dosyasim tanzim ederek; Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletilmesini saglamak.

- Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

- Y1llik periyodik bakim takvimi ile koruyucu ve 6nleyici bakimlarin yapilmasim saglamak

- Miidiirliikge yiiriitillen is ve iglemlerin yiiriitiilmesinde gerekli takim, alet ve edevati tespit edilmesi,
temini ve muhafaza edilmesini saglamak.

- Belediyenin ihtiyaci olan yedek par¢a, hammadde, yar1 mamul ve benzeri diger malzemelerin alimini,
satin alma plan ve programlar ¢ergevesinde gerceklestirilmesini saglamak,

- Belediye merkezinin ve dig birimleri biinyesinde verimli ve saglikli bir ¢alisma ortamimn olusturulmasina
yonelik genel hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

- Belediye hizmet binalarindaki kazan dairesi, jenerator, asansor vb. iinitelerin ¢aligmasini sevk ve idare
etmek.

- Miidiirliik ve bagli tiim birimlerde Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, her tiirlii dokiimantasyon ve
siireclerin takibini yapmak, kalite yonetimi ile ilgili gerekli tedbirlerin almak ve uygulamak.

- Caliganlar arasinda uyum, isbirligi, is barist ve huzurlu ¢alisma ortami olusturmak amaciyla gerekli
onlemleri almak.

- Malzeme ve isgiicii kullamimindaki dengeyi saglamak, hatal1 kullanim1 6nleyici ¢aligmalar yapmak.

- Satin alma islemlerinin yiiriitilmesi i¢in, Belediyenin ilgili miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.

- Y1l sonu envanterinin diizenlenmesini saglamak.

- Calismalarini etkin ve verimli yiriitiilmesi i¢in projeler geligtirmek.

- Arag ve is makinelerimizin maliyet analizlerini yapmak.

- Belediyenin biinyesinde bulunan tiim birimlerin telefon, su ve elektrik faturalarinin tespiti ve kontroliinii
yaparak ddenmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini takip etmek

- Bina bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak

- Kurum personelinin yemek, giyim ihtiyaclarinin karsilanmasina yonelik olarak alinmasi gereken
tedbirleri belirlemek.

- Belediye birimleri arasinda eggiidiimii saglayarak, hizmetleri daha hizli ve etkin bir sekilde
gerceklestirmek.

- Kurumsal kapasitenin gelistirilmesi yoluyla belediye hizmetlerini gesitlilik, nitelik bakimindan
giiclendirmek ve il¢e halkinin tamamina ulasan hizmetler iiretmek.

- Kurumsal yapmin gii¢lendirilmesi ile verilen hizmetlerin gelistirilmesini ve devamhlifim
saglamak

- Kent envanterinin olusturulmasim saglamak iizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak. Belediye sinirlar i¢inde
kalan bolgelerde proje ihtiya¢ analizi yaparak, proje haritas1 ¢ikartmak, kiiltiirel ve yapisal projelerin
gerceklestirilmesini saglamak,

- Belediye Miidiirliiklerinden gelen fikirleri degerlendirmek ve uygunluguna karar verilenleri
uygulamak.

- Belediyenin i¢ ve dis paydaslaryla birlikte ortak ¢alismalar yapmak,

- Miidiirliikler arasi ortak ¢aligmalari koordine etmek, P A '

- Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tim kalue (,d !_% saghgl ve

giivenligi, vatandag memnuniyeti ve diger iyilestirme gplysmalarina yonelik ynncqnﬁ \‘htfl ’.standa‘rtlar
. . S . o e / o
ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olayak is ve islemler yiiriitiiliir.; » e N / |
o 2% »
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- Satin alnan iirlinlerin tanimlanmas1 ve izlenebilirligine yonelik islemlerin prosediirlere uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak,

- Dogrudan Temin Islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,

- Hizmet ve alimlara iliskin analiz, istatistik ve raporlar1 hazirlamak,

- Mal Alimu, yapim isi ve Hizmet Alimu Islerinin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
fhaleleri Sézlesme Kanunu Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Kamu [hale Genel Tebligini
referans alarak yapim isi, mal alimi ve hizmet alimi1 ydntemini belirlemek.

- Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri tagimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim dénemi hesabim
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmakla,

- Tasmur kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmekle,

- Kullanimda bulunan dayamikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmakla,

- Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmakla,

- Kayitlarimi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla,

- Taginir kayit ve kontrol yetkilileri harcama birimince edinilen taginirlani cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinurlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

- Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan taginirlari kontrol
ederek teslim almak bu sekilde alinan taginirlarin kesin girigleri yapilmadan kullanima verilmesini
onlemekle,

- Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri tiikketime veya kullanima verilen tagirlan ilgililere teslim
etmekle,

- Tagsinir kayit ve kontrol yetkilileri tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korumasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamakla,

- Ambarlarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmekle,

- Taginir kayit ve kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin
altina diisen tasimirlar1 harcama yetkilisine bildirmekle,

- Kullanimda bulunan dayanikli tasimirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarii yapmak ve
yaptirmakla,

- Tasiur kayit ve kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmakla,

Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 9 - 2
Komdm asyon Isleri Miidiirliigii, bu vonelmelxktc aawlan gorevler ile vunu]ukteﬂi‘mct?udl ve ‘3292
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ary ehidin,

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 10-

Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tim gorevleri, plan, program, genel prensipler ve
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, yaptig1 ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin sonucundan dolayi
Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11-

- Miidiirliigii, Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

- Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

- Miidiirliigiiniin, tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirlitk personelinin, disiplin amiridir.

- Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

- Goérev boliimii yapmak, personelin, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas: igin gerekli onlemleri almak.

- Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak .

- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

- Yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili ve 5216 Sayii Kanunlara dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmak.

- Miidiirliik ici yonergeler yayimnlamak, belgelerin ilgililere dagitimmm gergeklestirmek.

- Miidiirltigiin ¢alismalarini tanzim etmek ve personel arasinda gérev taksimati yapmak, islerin, yazili
veya sozlii olarak, gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglamak.

- Gorevini yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler gercevesinde baglh
bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

- Miidiir, Baskanlik Makaminca yiiriirlikkteki mevzuat hiikiimleri gercevesinde temsil yetenegine
sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan atama veya gorevlendirme suretiyle
belirlenir.

- Miidiiriin, mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire icerisinde miidiirlik gorevi diger
miidiirlerden biri veya miidiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik Makami onay1
ile vekaleten yiirtitiliir.

Birim Sorumlusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12-
- Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya yaptirmak.
- Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasin1 ve vaktinde bitirilmesini saglamak.
- Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak
- Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.
- Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak. i
- Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde btm ve ™
evraklar miisterek bir zabat ile teslimini saglamak. e _
Birimine gelen evrakin geregi igin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, n}q.p e\g( C‘e
evrakin gerekli siirede ¢ikigini saglamak e

Q
Personelin devami ve mesai durumlarini kontr 1ek, aksakhik varsa Miidiiriine hxlclu?‘ng




<\~ T.C.
(Jr-’/ 2 SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
(1) MECLIS KARARI

- Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme koymak.

- Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek

- Birim sorumlusu, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

- Birim Sorumlusu Birim Miidiiriine bagli olarak ¢aligir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiirtirlikteki mevzuat g¢ercevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin iglerini de yiirlitmekten miidiiriine
kars1 sorumludur.
Birim Sorumlusunun mazereti nedeniyle gorevinden ayn kaldig: siire igerisinde seflik gorevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiilir.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 -

- Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak.

- Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirmek.

- Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirmek.

- Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek. Bu amagl etkinliklere istekli olarak katilmak.

- Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koymak.

- Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak.

- Verilen isi 6ngériilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek.

- Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirmak.

- Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlamak.

- Yapug isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek.

- Midiirliigii ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi icin gayret ve c¢aba gostermek. Olumsuz bir durumda konuyu miidiire
yansitarak miidiiriin bu konuda gerekli 6nlemleri almasini saglamak.

- Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tanimis oldugu ve amirlerinin verdigi tim
yetkilere sahiptir.

- Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

- Miidiiriin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamamnda kullanilmasindan
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 14-

Koordinasyon Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara iglenip zimmet defterine kaydedilerek i%‘rzﬁg e,

verilir. A : % \
b) Gérevin planlanmasi: Koordinasyon Isleri Miidiirlifiiindeki caligmalar, Miidiir ve biirg soifi
tarafindan diizenlenen plan icerisinde yiirtitiiliir. S ""F\‘ i =
W C_ x> : ’4:1' -
e
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¢) Gorevin Icrasi: Koordinasyon Isleri Miidiirliigiindeki tiim personeli kendilerine verilen gérevleri
gereken Ozen ve sliratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15-

1) Belediye Birimleri Arasinda ve Birim I¢i Isbirligi ve Koordinasyon

a) Koordinasyon Isleri Miidiirliigiindeki ile diger birimler arasinda ve birim ici koordinasyon

Miidiir tarafindan saglanir.

b) Koordinasyon Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina

gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Koordinasyon Isleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder sorumlu personele iletir.

d) Birim Sorumlusu veya gorevli personel evraklar niteligine gore inceler gerekli arastirmalar1 yaparak
dogrudan temin yada ihale konusunda harcama yetkilisinden onay alarak sonuca ulastirir.

2) Diger Kuruluslarla Koordinasyon :

Koordinasyon Igleri Miidiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile 6zel ve tiizel
kigilerle yapacagi énemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim sorumlusu ve Miidiiriin parafi ile Belediye
Bagkan1 ve/veya ilgili Baskan Yardimcis1 imzas: ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 16-

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b) Koordinasyon Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 17-

Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler gergevesinde
hareket edilir.

Calisma Yonergeleri
MADDE 18-
Koordinasyon Igleri Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi meclis onay: ve ya
ardindan Calisma Birimlerine ait Belediye Bagkani onay: ile “Calisma Yonergeleri, t:
cikartabilir.

Anmasinin
gt Vb gibi...”
" .
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#06,07.2021 tarihli ve 55 sayili Meclis Kararn ekidir.

Yiiriirliik

MADDE 19-
Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasin takiben 3011 sayili kanun dogrultusunda

yiiriirliige girer.

Sefer TOPCU Duygy ULU
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