KIRKLARELI IL OZEL IDARESI TESKILATI, CALISMA USUL VE
ESASLARI, GOREV BOLUMU VE YETKi YONERGESI

1.Genel Hiikiimler

2.
3.
4.

Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat ve Gorevliler
Cahisma Esaslar1 ve Gorev Boliimii

- Genel Sekreter
- Genel Sekreter Yardimcilar:
- Hukuk Miisavirligi

- Yaz Isleri Miidiirliigii
- Evrak Kayit Servisi
- 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeni Islemleri Servisi
- Yazi Igleri Servisi-Birimin Arsiv Islemleri
- Kurum Arsivi Servisi

- Destek Hizmetleri Miidiirliigii
- Ihale Islemleri Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
- Sivil Savunma Hizmetleri Servisi

- Mali Hizmetler Miidiirliigii
- Muhasebe Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
- Biitge Servisi
- Gelir Servisi
- On Mali Kontrol Servisi
- Tasimr Kayit Servisi
- Dis Iligkiler ve Hibe Programlar Takip Servisi
- Taginmaz ve Kamulastirma Islemleri Servisi
- Biitce I¢i Isletme Servisi

- Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigii

-Personel Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
a) Memur-Sozlesmeli Memur Personel
b) Is¢i-TYP-Stajyer Ogrenci-Denetimli Serbestlik Personeli
¢) Sirket Personeli

- Maas ve Bordo Islemleri Servisi

- Egitim Isler Servisi

- Is Saglig1 ve Giivenligi Servisi
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- Bilgi islem Miidiirliigii
- Bilgi Islem Servisi-Arsiv Islemleri
- Basin ve Halkla Iliskiler Servisi
- Sosyal ve Kiiltiir Isleri Servisi

- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii .
-Kd8y Yollar1 Yapim Bakim Onarim Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
- Makine Tkmal Ambar ve Atslye Servisi

- Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirligii
- Imar Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
- Adres Kayit Sistemi Servisi
- KUDEB Is ve Islemleri

- Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii
- Plan ve Proje Servisi
- Yatirim ve Izleme Servisi-Birimin Arsiv Islemleri
- Yap1 Denetim ve Kontrol Servisi
- Su ve Kanal Hizmetleri Servisi

- Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii
- 3213 Sayili Maden Kanunu Is ve Islemleri -Birimin Arsiv Islemleri
- 5686 Sayil1 Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Sular Kanunu Is ve Islemleri
- Cevre Kanunu ve Yonetmelikleri Is ve Islemleri
- Evsel Atiklarin Toplanmasi ve Taginmasi
- Sokak Hayvanlarinin Tedavisi, Asilanmas ve Kisirlastirilmasi
- Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlari

- Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii
- Igme sular1 bakim, onarim yenilenmesi.
- Kanalizasyon ve aritma tesisleri bakim, onarim ve yenilenmesi

- Sulama ve HIS goleti yapilmast.
- Kaynak sular kiralama is ve islemlerinin yapilmas:.

- Tige Ozel idare Miidiirliikleri- Arsiv Islemleri

5. Son Béliim
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BIRINCi BOLUM

GENEL HUKUMLER
Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; 5302 Sayih i1 Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesi
geregince, Kirklareli {1 Ozel Idaresi'nde olusturulan birimlerin gorev, yetki, calisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge Kirklareli Il Ozel Idaresini kapsar.
Tanimlar

Madde 3- Bu Yonergede gegen;

Yonerge: Kirklareli i1 Ozel daresi Teskilat: Calisma Usul ve Esaslan, Gorev Bslimii ve Yetki
Y 6nergesini,

11 Ozel idaresi: Kirklareli i1 Ozel idaresini,

Vali: Kirklareli Valisini,

Vali Yardimais: 11 Ozel Idaresinden Sorumlu Vali Yardimcisina,
Kaymakam: {lge Kaymakamlarin,

Genel Sekreter: Kirklareli i1 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

Birim: Kirklareli Il Ozel idaresinde Hukuk Miisavirligi ve diger Miidiirliikleri,

Birim Amiri: Birimlerin en ist diizeyde yetkili ve sorumlu Miidiirlerini ifade eder.




IKINCi BOLUM
YETKI VE SORUMLULUK
Birimlerin Baghlik Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 4- Birim Amirleri, birimlerinde kanun, tiiziik ve yonetmelikle belirlenen
gorevleri zamamnda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet
memurlarinin is birligi i¢inde ¢aligmalar esastir. Bu amagla Birim Amirleri;

1- Birimlerin is ve islemlerini siirekli gézetim ve yakin denetim altinda bulundurarak
hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Her birim amiri 5302 Sayili Yasanin 46.
maddesi geregince biriminin harcama yetkilisidir,

2-Hizmetlerin ytirtitiilmesinde karsilagilan ve kendi imkanlan ile ¢ozemedigi konulari
siral1 amirlerine yazili veya s6zlii olarak intikalini saglar,

3-Gorev tamimlamasinda koordine ve is birligi gereken miisterek ¢alisma iceren
konularda gorev alacak personeli belirler,

4- Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir,

S- Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak siirekli, verimli ve
glivenli ytiriitiilmesini saglamakla gérevli ve sorumludur,

6- Birimdeki personelin 6diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda iist amirlere bilgi sunar
ve islem yapilmasini saglar,

7- Birimde yiiriitiilmesi gerekli is boliimiinii yapar; is birligi saglar, personelin gorev
dagilim ve degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir,

8- Biriminde ytiriitiilen ¢aligmalari tist amirlerinin denetimine hazir bulundurur,

9- Miath evrak ve isleri zamaninda takip ederek, genel arsive gonderilmek iizere hazir
hale getirerek, tist amirinin imza veya onayina sunar,

10- Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere
yonelik calisma ve is programlarim hazirlar,

11- Stratejik plan ve bu planin dl¢iilmesine yonelik performans plan: ile ilgili ayhik
sonuglar bir sonraki ayin ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunar,

12- Standart Dosya Plan1 uygulamasim ve argive gonderilecek evraklarin takibini yapar,
13- Birimler aras1 koordine gerektiren konularda ilgili birimlerle koordine saglar,

14- Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarinin gérmesi ve bilmesi gereken
yaz1 ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri zamaninda verir.
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Birimlerde gorevli personelin sorumluluklar::

1- Birimde ¢alisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlari Kanunu ile Is Kanunu olmak
tizere diger kanunlarda kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili
hitkiimlerden ayr olarak, kendilerine verilen igleri genel is sisteminin akisin1 aksatmayacak

bigimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik olarak {istlerine karsi
sorumludurlar,

2- Birim gorevlileri birim ¢aligmalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlari ve dnerilerini
Birim Amirlerine intikal ettirir,

3- Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait yénetmelikte
belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadir,

4- Birim gorevlileri ¢aligmalarinda kullandiklar1 devlete ait her tiirlii mal ve egyanin
kullaniminda birinci derecede sorumludur,

5- Birim gorevlileri performans dlgiimiine esas olmak {izere kendilerine verilen 6l¢tim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler,

6- Birim memurlar1 ve diger gorevliler kanun, tiizik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslari ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gérevlerinin iyi
ve dogru yliriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar.

Yazisma Kurallar1 ve Kanallan:

Madde 5-

1- 11 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslari 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazetede yaymlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilir.

2- Idare yazigmalarinda, yukaridaki Yénetmelige uygun olarak hazirlanan Kirklareli i1

Ozel idaresi Imza Yetkileri Yonergesi *ne ve e-i¢isleri ortaminda Standart Dosya Planina
uyulur.

3- 5302 Sayili 11 Ozel idaresi Kanunu’nun 66. maddesi geregince kamu kurum ve
kuruluslariyla dogrudan yazisma yapilabilir.

Evrak Havale ve Dagitim:

1- 11 Ozel Idaresine gelen her tiirlii posta evraki ile Kirklareli Valiligi’nden havaleli
gelen her tiirlii evrak, Yazi Isleri Miidiirliigii genel evrak gérevlileri tarafindan alinarak, Genel
Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcilarina sunulacak ve kayda gegirilecektir.

2- Gizli, kisiye 6zel vb. evrak a¢ilmadan direkt olarak Genel Sekretere sunulacaktir.

3- Sikayet ve ihbar mahiyeti tasiyan dilek¢eler dogrudan Genel Sekreter tarafindan ilgili
birimlere havale edilecektir.
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4- 1lgili birimler tarafindan yazilan tiim yazismalar Yazi Isleri Midirlugi blinyesindeki
genel evrak biriminde kay1t islemlerine tabi tutularak posta islemi yapilacaktir.

5- Tim birimlere dagitilan evraklar ile dis yazigmalarin kademelere gére tesliminde
mutlak surette zimmet defteri kullanilacaktir.

6- Birimler, i¢ kay1t sistemine gore gelen evrak defteri tutacaktir.

Evrakin Alinmasi:

1- Genel evrak biirosuna gelen her tiirlii evrak, evrak biirosu gérevlileri tarafindan tasnif
edilir. Bakanhklardan ve Valilik Makamindan gelen yazilar Genel Sekreter’e, diger yazilar
ilgili Genel Sekreter Yardimcilarinin havalesine sunulur. Evrakin havalesini miiteakip kaydi
yapilarak zimmetle ilgili birimlere dagitilir.

2- Havale edilen evraklar igerisinde Vali’nin gérmesi gereken evrak olmast halinde
“(T)” takdim isareti konularak s6z konusu evrakin makama sunulmasi saglanur.

3- Evraklarin kayit ve havalesine iliskin kage evrakin 6n yiiziinde bulunur, 6n yiiziin
yeterli olmamasi halinde kage ve havale, evrakin arka yiiziine yapilir.

4- Evrak biirosu tarafindan birimlere gonderilecek havaleli evraklar, e-igisleri kayit
sistemine islenir.

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapilmas::

1- Ust yoneticiler tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin icerigi Birim Amirleri
tarafindan incelenir, evraka esas olacak islem yapilir, evrakla ilgili goriis ve bilgisine ihtiyag
duydugu durumlarda {ist amirine konuyu intikal ettirir ve alinacak gériise uygun olarak islemi
gerceklestirir.

2- Evraklar ile ilgili hazirlanacak olan yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar hakkinda yonetmelige uygun olarak e-igisleri sisteminde yazilir, ekleri ile
birlikte yetkili sirali amirlerin imzasina sunulur.

3- Yetkililerin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir.
Bilahare yetkiliye yapilan i ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.

Arsiv Calismalan:
Madde 6-

1- Her birim kendi arsivini olusturur. Kurum arsivi ise Yazi Isleri Midiirliigi’niin
sorumlulugunda olusturulur.

2- Argiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman
igerisinde yararlanilabilmesi igin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlari
hazirlanarak birim i¢erisinden arsiv sorumlular belitlenir.
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3- Islemler Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hitkiimleri cercevesinde
ylrtitiiliir.

4- Saklama stiresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan cikanlarak Arsiv
Komisyonunca degerlendirilir.

Sorumluluklar:

Madde 7-

1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan, kendilerine
teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Birim Amirleri sorumludur,

2- Memur, is¢i, hizmetli, sozlesmeli ve gegici isgiler, Birim Amirinin g6zetimi ve
denetimi altinda verilmis olan gorev ve gorev yerindeki is ve islemlerden sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
TESKILAT VE GOREVLILER
Teskilat

Madde 8- Kirklareli Il Ozel Idaresi Teskilat: Ek-1°de gsterildigi sekilde, 5302 Sayih
Kanununun 36. maddesine istinaden, 11 Ozel idareleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Iliskin
Yonetmelik hiiktimlerine gére kurulan birimlerden olusur.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA ESASLARI VE GOREV BOLUMU

GENEL SEKRETER

Madde 9- Genel Sekreter, Il Ozel Idaresi hizmetlerini 5302 Sayili il Ozel idaresi
Kanunu’'nun 35. maddesi geregince Vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat
hitkiimlerine, 11 Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, il Ozel Idaresi’nin amag ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik ¢alisma programina gore diizenler ve yiiriitiir.

Bu amagla; I1 Ozel Idaresi kuruluslarma gereken emirleri verir ve bunlarn
uygulanmasmi gozetir ve saglar. Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin
yiriitiilmesinden Vali’ye karsi sorumludur.

Genel Sekreter, 5302 Sayili Kanun’da belirtilen yetkiler ile diger kanunlarda 11 Ozel
Idaresini alakadar eden ve miinhasiran Vali’nin imza ve onayin gerektirmeyen her tiirlii is ve
islemleri yapar ve Valiye bilgi verir. (Ornek 3213 sayih Kanuna gore verilen ruhsatlarin
imzalanmas, iptali, atamasi yapilan s6zlesmeli personel ile kurum adina sézlesme imzalanmasi

vb.)

5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanununun 30. maddesinde belirtilen ve yetki devri yapilan
gorevler ile Vali tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
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GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Madde 10- Teskilat yapisinda belirtilen, teknik ve idari birimlerin bagli oldugu Genel
Sekreter Yardimcilar tarafindan;

1- Genel Sekreter tarafindan verilen gérevleri yapmak, birim amirlikleri arasindaki
koordinasyonu saglamak,

2- Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimei
olmak,

3-31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete *de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde i1 Ozel
Idaresinde hizmetlerin vatandasa etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi icin gerekli hizmet
tanimlari ve standartlari ile ilgili ¢caligmalar yapmak ve Genel Sekreterligin onayina sunmak,

4- 11 Ozel Idaresinin bir birimi olarak Genel Sekreterligin harcamalarinda ve her tiirlii
hakkedis, 6deme ve benzeri is ve islemleri inceleyerek uygun goriisle Genel Sekretere sunmak,

5- 11 Ozel Idaresini taahhiit altina sokan her tiirlii alim, satim, kiralama, trampa ve
benzeri is ve islemleri Genel Sekreter adina inceleyerek uygun goriisle Genel Sekretere sunmak,

6- Biit¢e hazirlanip Meclise sunulmasina kadar gegen siiregte Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi ¢ergevesinde biitceyi incelemek, yonetmelige aykir: bir husus oldugu
takdirde bunu sirali amirlere bildirmek ve gereken énlemleri almak,

7- Bir onceki ayda 5302, 3194, 3213 sayili Kanunlar ile diger Kanunlarda i1 Ozel
Idaresine verilen yetki ¢ercevesinde kesilen cezalarin tahsilat miktarlari ile oranlar: hakkinda
bir rapor hazirlayarak (her ayin 10’una kadar) Genel Sekreterlige sunmak,

8- Vali ve Genel Sekreterin verdigi, mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri
yapmaktir.

HUKUK MUSAVIRLIGI

Madde 11- Kurklareli Il Ozel Idaresi’nin ve bagh birimlerinin hukuki damsmanlig1 ve
kurum ile ilgili tiim davalarin takibinden sorumludur. Genel Sekretere bagl olarak gorev yapar.

1- Ozel Idare ve diger miidiirliiklere ait her tiirlii hukuk ve ceza davalan ile icra
islemlerini ait oldugu yarg: organi ve dairelerde ikame ve takip etmek,

2- Idare ve bagh birimlerin ihale kanunlari ve ihale s6zlesme tasarilar ile ilgili inceleme
yapmak ve goriis bildirmek,
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3- Her tiirlii yarg: organi, hdkim ve icra daireleri ile noterler tarafindan i1 Ozel idaresi’ne
izafeten Il Ozel Idaresi Tiizel Kisiligi 'ne yapilan tebligatlar: kabul ile geregini yerine getirmek,

4- Sendika ile toplu is s6zlesmeleri goriismelerine katilmak,
5- Ozel 1dare ve diger Miidiirliikler tarafindan iletilen hususlarda hukuki goriis vermek,

6- Gerektiginde Ozel Idare ve diger miidiirliiklerin Kamu fhale Kanunu’nda ngériilen
sdzlesme tasarilari tizerinde inceleme yapmak ve goriis bildirmek,

7- Kurumun ¢alismalarina iliskin Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi veya diger
Birim Miidiirlerinin soracagi hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonuglar doguracak islemler
hakkinda goriis bildirmek,

8-Kurumun menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlasma ve s6zlesmelerin bu esasa uygun olarak yapilmasma yardimci
olmak,

9- Vali’nin verecegi vekéletname gergevesinde I Ozel idaresi tarafindan veya Il Ozel
[daresi aleyhine agilan dava ve icra takiplerini Kurum adina takip etmek, sonuglandirmak ve bu
dava ve icra takiplerinde Kurumu temsil etmek,

10-Kurumun amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmasim temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Genel Sekretere
sunmak,

11- Vali ve Genel Sekreterin verdigi, mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri
yapmak.

YAZI iSLERI MUDURLUGU
Madde 12-

Gorev Tamm: Idare i¢i ve disi yazismalarin dagitim ve koordinasyonunu yapmak,
idarenin tiim is ve islemleri ile ilgili gelen-giden evraklarin e-igisleri sisteminde kayitlarini
tutmak, posta is ve islemlerini yapmak, Il Genel Meclisi ve 11 Enciimeni ile ilgili islemleri takip
ederek, alinan kararlarin yazimi, dagitimi, iade edilen Meclis Kararlari ile kesinlesen Meclis
Kararlarinin ilgililere tebligini yapmak, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu cergevesinde ve
CIMER, ACIKKAPI vasitastyla yapilan basvurular: degerlendirip cevaplandirmak, Kurumun
Arsivini olusturmak ve Birim Arsivlerinin olusmasini koordine etmekle gérevlidir.

Bagh alt birimler:
1.Evrak Kayit Servisi
2. 11 Genel Meclisi ve Il Enctimeni Islemleri Servisi
a-I1 Genel Meclis Kararlar is ve islemleri

b-il Enciimen Kararlar is ve islemleri
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3. Yazi [sleri Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
a- Yazisma, Koordinasyon, CIMER ve Kirklareli Valiligi ACIKKAPI islemleri.

4. Kurum Arsivi Servisi.

1. Evrak Kavit Servisi:

1-Gelen ve giden evraklarin, e-igisleri projesi kapsaminda elektronik ortamda kayitlarin
ve ilgili birimlere havale iglemlerini yiiriitmek.

2-Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek.
3-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.

2. il Genel Meclisi ve il Enciimeni Islemleri Servisi:

A- 11 Genel Meclisi is ve islemleri:
1- 11 Genel Meclisinin toplanmast ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere
Ulagmasini saglamak,
2-Toplantilara ait giindem ve eklerinin diizenli bir sekilde sunulmasin saglamak,
3-Meclis Baskanhiginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,

4-Komisyonlarca diizenlenen raporlarin ve eklerinin ¢ogaltilmas: saglanarak Meclis
tyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasim saglamak,

5-Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlan ile kaydimin yapilarak zapta
gecirilmesini saglamak,

6-Zabitlara, uygun olarak Meclis kararlarinin yazilmasi, kontrolii, Meclis Baskam ve
katip tiyelere imzalatilmasini saglamak,

7-Meclis kararlarinm Valilige stiresi igerisinde sunulmasim saglamak ve takip etmek,

8-Meclis kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve Meclis Uyelerine
duyurulmasin saglamak,

9-Meclis tyelerinin katihma iliskin yoklama tutanaklarmmn diizenli bir sekilde
tutulmasini saglamak,

10-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.




B-il Enciimeni is ve islemleri:
1- 11 Enciimeni Baskani’nin emir ve gézetimi dogrultusunda enciimen giindeminin
Hazirlanmasi ve hazirlanan giindemin I1 Enciimen Uyelerine dagitilmasini saglamak,

2-Enclimene goriisiilmek {izere gdnderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan
belgeleri gerekeeleriyle birlikte ilgili birimlere geri gdndermek,

3-Tamam olan evraklarin, Enciimen giindemine alinmak tizere kaydini1 yapmak,

4-Enctimen toplantilar1 konusunda ilgilileri haberdar ederek toplanti mekadnini hazir
bulundurmak,

S-Enclimende alinan kararlar1 varsa muhalefet serhleriyle beraber Enciimen Karar
Defterine kaydetmek ve iiyelere imzalattirmak,

6-Enciimende verilen kararlarin raportérliik gorevini yapmak,
7-Encilimen karar1 olarak iglemi tamamlanan dosyalari ilgili birimlere gondermek,

8-11 Enciimeninin ayn1 zamanda 2886 Sayili yasaya gére ihale komisyonu olmasindan
dolay, ihale komisyonu sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

9-11 Enciimeni tiyelerinin aylik deneklerinin denmesine iliskin islemleri yiirtitmek,
10-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
3- Yaz Isleri Servisi- Birimin Arsiv is ve islemleri:
1-Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasim saglamak,
2-Idare i¢i ve dis1 yazismalarin dégltlm ve koordinasyonunu yapmak,

3-Dosya Tasnif ve Saklama Planlarim hazirlamak, giincellemek ve uygulanmasini
saglamak,

4-11 Ozel Idaresi biinyesinde kullanilan evraklar, formlar ve dosyalama teknikleri
konusunda standardizasyon ¢aligmalar1 yapmak,

5-1dareye ait teftis, inceleme, aragtirma ve sorusturmalarla ilgili isleri yapmak,

6-4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ve Bilgi Edinme ile ilgili uygulama y6netmeliginde
agiklanan is ve islemleri, Yasa kapsaminda yapilan miiracaatlar1 belirlenen takvim dahilinde
herhangi bir gecikmeye yer vermeden sonuglandirmak,

7-CIMER ile ACIKAPI ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
8-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.

9- Birimin her yil devreden evraklarinin diizenlenmesi ve Kurum Arsivine teslim
edilmesi iglemleri yapmaktir
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4. Kurum Arsivi Servisi:

A-Kurum Arsivinin Gorevleri:

1.Kurum Arsiv Hizmetlerini “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine, 05.11.2021 tarihinde Valilik Makaminca Onaylanan “Kirklareli 11 Ozel idaresi
Arsiv Hizmetleri Gorev ve Cahsma Yonetmeligi "ne ve “Kirklareli il Ozel idaresi Kurum
Arsiv Hizmetleri Gorev ve Calisma Yonergesi” ne gore yiiriitmek.

2.Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan evraklarin kurum arsivine teslim
edilmesini saglar.

3.Kurum Arsivine Birimlerden gelerek arsive teslim edilen evraklar dosya igerisinde
ve dosya muhteviyatina uygun olarak dokiim formu ile teslim alinmasini saglar,

4.Bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasi, Kurum arsivine devredilen arsivlik
malzemelerin korunmast, saklanmasi, gizliligi islemlerini yiiriitiir.

5.Kurum Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurur. Ilgisi olmayanlara evrak
vermez.

6.Kurum Arsivden ilgililere verdigi evraklar zimmet defterine isler ve imza karsihg:
teslim eder.

7.Kurum Arsivine evraklarm geri doniislerini takip eder, siiresinde teslim edilmeyen
evraklar ile ilgili birimle iletisime gegerek arsive teslimini saglar.

8.Kurum Arsivinin genel diizen ve temizliginin takibini saglar. I¢ ve dis risklere karst
gerekli 6nlemleri alir.

9.Kurum Arsivinde Is giivenligi ile ilgili uyan ve talimatlara uyar, gerekli kisisel
koruyucu donanimi kullanr.

10.Kurum Arsivinde evraklarin Standart Desya Plami (SDP’ye) uygunlugunu kontrol
eder.

11.Kurum Arsivinde uygunlugu tespit edilen evraklarin Miidiirliiklere ait dolaplarda
muhafazas1 ve saklama siirelerinin sonunda imha edilmesi ile ilgili Birim Miidiirliikleri ile
birlikte ¢aligmalari yapmakla ve yiiriitmekle gorevlidir.

B-Yillik Arsiv Calismasi ¢ergevesinde;

a-Ayiklama ve Imha Islemlerini yapmak.
b-Malzemenin tespit ve ayrimini yapmak.

c-Arsivlik malzemenin tespit edilerek envanteriyle birlikte Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiine teslimini saglamak

d-Kurum Arsivi ile Birim argivleri arasinda koordineyi saglamak.
e-Arsivin giivenligini ve gizliligini saglamak,

f-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.




DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
Madde 19—

Gérev Tanm: 5302 Sayili Kanun geregince 11 Ozel Idaresi’nin gorev alanina giren
konularda mal, hizmet ve danigmanlik hizmet alimi ihalelerini 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu,
4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmesi Kanunu ile birime aktarilan 6deneklerle ilgili yapilan ihale
ve dogrudan temin islerinde Muayene ve Kabul yonetmelikleri ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore gergeklestirmek ve sivil savunma hizmetlerine yonelik islemleri yiirtitmekle
gorevlidir.

Bagh alt birimler:
1- Ihale Islemleri Servisi- Birimin Arsiv [slemleri

2-  Sivil Savunma Hizmetleri Servisi

1- Thale Islemleri Servisi- Birimin Arsiv Islemleri

1- Thalesi yapilmak iizere gonderilen dosyalarin, 4734 Sayili Kanun uyarinca ihale
islemlerini gergeklestirmek ve Elektronik Kamu Alimlar Platformu (EKAP)'na aktarmak.

2- Thalesi yapilmis islerin s6zlesmelerini 4735 Sayili Kanun geregince ihalesi yapilmis
islerin sdzlesmelerini yaparak uygulanmasini saglamak tizere ilgili birime géndermek.

3- Il Ozel Idaresi ile gorev alaninda bulunan kurumlara ait mal ve hizmet alimlar
islemlerinin yiiriitilmesinde, 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayii Kamu Ihale
Sozlegmeleri Kanunu ve ilgili yonetmelikler ile sdzlesme hiikiimlerine gore islem yapmak.
(Sozlesmenin feshi, fiyat farki, ig artisi, gecikme cezalari, teminat, yasaklama islemleri
yapilmast gibi.), I bitirme belgelerinin diizenlenmesi ve yapilan ise ait kesin teminat iadesi
sozlesmenin uygulandig1 birimce yapilacaktir.

4- Birime aktarilan 6deneklerle ilgili ihale ve dogrudan temin usulii ile yapilan
sozlesmeye baglanmig mal, hizmet ve danismalik hizmet alimlan islerinin muayene ve kabul
islemlerini ytiriitmek.

5- Kendi birimini ilgilendiren konularda Dogrudan Temin Islemlerini yiiriitmek.

6-Birimin faaliyet alamyla ilgili yillik ¢alisma programim stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

7- Birimin hizmet alamiyla ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili
makamlara sunmak.

8- Birimle ilgili protokollii isleri yiiriitmek.

9-5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ile ilgili gérevleri yiiriitmek, teminatlarin
stirelerinin takibini ve giincellenmesini saglamak.




10-5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun ilisiksizlik
belgesinin aranmasi bagslikli 90. maddesi geregince ihale yoluyla yaptirilan islerde yiiklenicileri
ve bunlarin adreslerini yasal siiresi i¢erisinde Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

11- Valilik Makaminca verilen harcama yetkisi cercevesinde belirlenen limitler
dahilinde mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlari i¢in yiiklenicilerle s6zlesme imzalamak.

12- Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum argivine teslim edilmesini saglamak.

13- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

2- Sivil Savunma Hizmetleri Birimi:

1-Sivil Savunma ile ilgili hazirlanmasi gereken her tiirlii plam hazirlamak ve ilgili
makamlara géndermek.

2-Biiyiik yanginlar, yikim, sel baskini, kuraklik, ¢evre kirlenmesi ve salgin hastaliklar
doneminde halka gotiiriilen kurtarma, ilk yardim, gegici olarak barindirma, yedirme, giydirme
ve sosyal yardim hizmetlerini saglamak amaciyla gerekli planlamalar: yapmak.

3-dareye ait biitiin bina ve tesislerin korunmasi amaciyla 8 er saatlik 3 vardiya olarak
nobetlerin tutulmasini saglamak.

4-11 genelinde acil durumlarda ihtiyag duyulacak biitiin altyapiy1 kurmak, gelistirmek,
isler durumda tutmak, bu amagla gerekli techizat, ekipman ve personeli temin etmek, acil
hallerde planlar dahilinde ve ilgili kuruluslarla birlikte miidahale etmek.

S-Afet sonrasi gegici olarak barinduma, yedirme, giydirme ve sosyal yardim
hizmetlerini ilgili kuruluslarla birlikte saglamak.

6- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 14-

Gorev Tanimm: Stratejik planlama, biitge ve performans programi, muhasebe, kesin
hesap ve raporlama ile i¢ kontrol ve on mali kontrol gorevlerini yapmak, giderleri hak
sahiplerine 6demek, gelirleri tahsil etmek, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile
emanetleri teslim almak, saklamak, ilgililere vermek, géndermek, diger tiim mali islemlerin
kayitlarmm yapmak, raporlarini hazirlamak, dis iligskiler ve hibe programlan ile ilgili is ve
islemleri takip etmek, yiiriitmek ve sonlandirmakla gérevlidir.

Bagh alt birimler:
1.Muhasebe Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
2. Biitce Servisi

3. Gelir Servisi




4. On Mali Kontrol Servisi
S. Tasinur Kay1t Servisi
6. D lliskiler ve Hibe Programlar Takip Servisi
7. Taginmaz ve Kamulastirma Islemleri Servisi
8. Biitce I¢i Isletme Servisi
1. Muhasebe Servisi- Birimin Arsiv Islemleri;
1-Giinliik 6deme emirleri ve muhasebe islem fislerinin sisteme kaydini yapmak,
2-Muhtasar beyanname hazirlamak ve 6demek,
3-KDV beyannamesini hazirlamak ve édemek,
4-Damga vergisi beyannamesini hazirlamak ve 6demek,
5- KBS sistemine gerekli bilgi girislerini yapmak,
6-Icra, sorgu, ilan ve layihalarin takiplerini yapmak,
7- Emekli keseneklerini her ay rutin olarak yatirmak ve 6demek,

8- Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili aylik bildirgeleri hazirlamak ve primleri
diizenlemek, 6demek,

9- Elektrik, Telefon, Su, Dogalgaz ve Internet vb. zorunlu giderlerin 6demelerini
yapmak,

10-4734 sayil1 kanunun 22-d maddesi geregince dogrudan temin usulii ile yapilan alim,
yapim ve onarimlarda Kamu fhale Kurumuna her ay bildirimleri yapmak,

11- Sosyal Giivenlik Kurumuna (Devredilen Emekli Sandigina) kanuni paylan
yatirmak,

12-5015 say1li Kanun geregince kagak akaryakit ile ilgili kanuni 6demeleri yapmak,
13- Teminat Mektuplari ve nakit teminatlarini teslim almak ve iade etmek,

14- Ihaleli islere ait hak edislerin kontrolii ve demesini yapmak,

15- Muhasebe defter kayitlar ve dokiimlerini yapmak,

16- iige Ozel Idarelerine nakit génderme is ve islemlerini yapmak,

17- Vilayetler Hizmet Birligi, Trakya Kalkinma Paylarinin 6denmesine iliskin is ve
islemleri yapmak,

18-i1 Ozel Idaresinin bankalar nezdindeki vadeli-vadesiz hesap is ve islemleri ile Il Ozel
[daresinin finansal varliklarinin en uygun sekilde degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,




19-Koylere, Birlik ve Derneklere yapilan nakdi yardimlar amaca uygunluk ve hukukilik
yoniinden denetlemek,

20-Avans verilmesine iligkin ig ve islemler ile mahsup islemlerini yapmak,

21-Tasmmaz Kiiltiir Varliklarinin korunmasina katki payimin takibi, tahsili ve
harcamalarina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

22- Genel Biitge disinda kalan idarelerle muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
23- Biitce Servisi ile miisterek yapilacak ¢alisma ile kesin hesabi ¢ikarmak,
24-Sayistay sorgulari ve ilamlarla ilgili savunmalar1 hazirlamak,

25- Sosyal Giivenlik Kurumu prim ve idari para cezasi borglarinin hak edislerden
mahsubu, 6denmesi ve ilisiksiz belgesinin aranmasit hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince
hak edis 6demelerinde ve teminat iadelerinde yonetmelik hiikiimlerini uygulamak,

26- Her tirlii hak edis ve Odemelerde vergi ve sigorta mevzuatlarinin getirdigi
bildirimler ile ytiktimliiliikleri yerine getirmek,

27- Misafirhane ve sosyal tesisleri isletmek; yemek, yemekhane, ¢ay ocaklari, kamp
hizmetleri ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

28- Hakkedis ddemelerinde ve teminat iadelerinde yonetmelik hiikiimleri geregince
iliskisiz belgesinin aranmasi, Sosyal giivenlik kurumu primi, vergi borcu, idari para cezas ve
her tiirlii yasal kesintinin hakkedislerden mahsubu ve 6denmesini saglamak.

29-Igmesuyu analiz bedellerinin édenmesini saglamak.
30- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.

31- Birimin her yil devreden evraklarinin diizenlenmesi ve Kurum Arsivine teslim
edilmesi iglemleri yapmak.

2.Biitce Servisi:

1-Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarim yiiriitmek.

2-Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

3-Mevzuata uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

4-Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarma iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve muhasebe servisiyle koordineli biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri
hazirlamak.




5- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
Idarenin Yillik Faaliyet Raporlarmni hazirlamak.

6-Idarenin yatirim programim hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonucunu
izlemek ve yillik yatirim programinin degerlendirme raporunu hazirlamak.

7-Gerektiginde ek biitge yapmak.
8- Yillik Yatirim ve Caligma Programim hazirlamak.
9- Biitce i¢i aktarmalarini mevzuat dogrultusunda yapmak.

10- iige Ozel Idarelerinin yillik biitcelerini yaparak 6denek gondermek, odenek
aktarimlarini yapmak ve hesaplarinin kontrollerini saglamak.

11- Tlge teskilatinca diizenlenen evraklari inceleyerek Sayistay’a gondermek.
12- Ay sonu ve y1l sonu merkez 6deme emirlerini vermek.
13- Ilge K6ylere Hizmet Gotiirme Birliklerine gonderilen 6denekleri aktarmak.

14- Kurumlarin Bakanliklardan gelen tahsisli 6deneklerinin Gelir ve Gider kayitlarini
ilgili tertiplere kaydetmek.

15- Muhtar maaslarinin 6deneklerinin biitgelestirilmesini yapmak.
16- Yapilan her tiirlii harcamalarin 6deneklerinin takibini yapmak.
17- Kurumlar aras1 ve Bakanlik nezdinde ¢esitli yazigmalar yapmak.
18- Kanunen 6denmesi gereken paylarin takibini yapmak.

19- Her tiirlt Gider ve Gelir Cetvellerini ¢ikartarak takibini yapmak.

20- 11 Planlama Koordinasyon Kurumuna yatinmci kurulus raporu formlarim
gondermek.

21- Yillik Yonetim Donemi Hesabi ile Kesin Hesabinin ¢ikarilarak ilgili mercilere
gonderilmesini saglamak.

22- Kirklareli 11 Ozel Idare Biitgesinin Koylere Yardim Tertibine Konan Odenegin
Dagitim ve Harcama Esas ve Usullerini Gosterir Yo6netmelik kapsaminda koy
muhtarliklarindan gelen yardim taleplerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

23- Yoksullara mikro kredi verilmesine iliskin yonetmelik geregince is ve iglemleri
ylirlitmek.

24- Odiil Yonergesi Yonetmeligine iliskin is ve islemleri yiirlitmek.

25- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

s oy,
Ha
l

S



3. Gelir Servisi:

1-1lgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarimn
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

2-5393 ve 5216 Sayili Kanunlara gore miicavir alan disinda bulunan, 3194 Sayili Imar
Kanunu kapsaminda kagak ingaatlardan dolay1 tahakkuk etmis imar para cezalarimn takibi ve
tahsilini yapmak,

3-5302 Sayili Il Ozel idaresi Kanunu geregince Il Enciimeni tarafindan verilen idari para
cezalarinin tahsilatini yapmak,

4-222 Sayili Kanun’a gore devamsiz 6grencilerin cezalarini tahsil etmek,
5- Su tirtinleri kira bedellerinin tahsilini yapmak,

6- Yer alt1 sulan ile kaynak sularinin kiraya verilmesinden dogan gelirlerin tahsilini
saglamak,

7-5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunun 10-¢ idare Pay1
baslikli maddesine gore ruhsat sahiplerinden, Idaremize yatirilmas: gereken % 1 oramindaki
Ozel 1dare pay tutarlarinin tahsilini saglamak,

8- 3213 Sayil Maden Kanunu’na istinaden tahakkuk eden Devlet Hakk: tutar1 ile Ozel
Idare payinin ve verilen para cezalarinn tahsilini saglamak,

9- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

4. On Mali Kontrol Servisi:

1-Idarenin Gelir Gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin i¢

kontrol ve 6n mali kontrole iliskin usul ve esaslar ¢er¢evesinde kontroliinii yapmak ve goriis
bildirmek.

2-Gorev envanteri tablosu ve i¢ hareketlilik analizi tablosunun doldurulmast ile ilgili ig
ve islemleri yiiriitmek.

3-Organizasyonel ve yonetsel siireclerde performans analizi is ve islemlerini kayit,
dosyalama, evrak ve arsiv mevcut durum analizi is ve islemlerini bilgi sistemleri kullanicilarina
yonelik mevcut durum analizi is ve islemlerini yonetmek.

4-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda {ist ydneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

5-Risk yo6netim sistemi etkinliginin 6l¢timii, ¢alisan memnuniyeti 6l¢timil, dig paydas
analizi 6l¢limii is ve islemlerini yiiriitmek.




6-Uygulama etkenlik degerlendirme formu, i¢ kontrol giivenilirlik degerlendirme formu

ile i¢ kontrol sistemi Hata/Olasi hata iyilestirme formunun doldurulmasi is ve islemlerini
yiirlitmek.

7-Her yilin sonunda risklerle ilgili iyilestirme tamamlandiktan sonra risk istahi skoru ig
ve islemlerini yliriitmek.

8-Etik degerlendirme is ve islemlerini yiirtitmek.

9-Mevcut durum performansi analizi is ve islemlerini ylirlitmek.

10-Iyilestirmeye acik alanlar listesi is ve islemlerini yiiriitmektir.
5. Tagmr Kayit Servisi:

1-5018 Sayil1 Kanun’un 44. maddesine gore Tasinir Mal Yonetim ve Kesin Hesabini
diizenlemek ve ilgili mercilere géndermek,

2-Tasinirlarin kayit, kontrol ve konsolide islemlerini yiiriitmek,

3-237 Sayil1 Tasit Kanunu geregince Makam ve Hizmet araci satin alma is ve islemlerini
ylirlitmek,

4-Birimlerin muhtelif ihtiya¢larini almak,

5-Trafik Sicilinde i Ozel Idaresi adina kay1tl makam ve idare hizmetlerinde kullanilan
araglarin bakim ve onarimina iliskin hizmetleri yiiriitmek,

6-Temsil, agirlama, téren ve tamitma ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

7-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

6. Dis Nliskiler ve Hibe Programlan Takip Servisi:

1-Edirne, Kirklareli ve Tekirdag illerini kapsayan Bolgesel Kalkinma Ajansi, Trakya
Kalkinma Ajansi’nin her yil agmis oldugu hibe destek programlarini takip ederek yeni projeleri
hazirlamak, tiretmek, sunmak ve sonug¢landirmak.

2-Avrupa Birliginden saglanan hibe finanslariyla yiiriitilen Tirkiye-Bulgaristan
tilkeleri sinir dtesi is birligi programlari kapsaminda (IPA) yapilan proje cagrilarini takip etmek,
proje tiretmek, sunmak ve sonuglandirmak.

3-Dis kurumlara proje hazirlamalart konusunda gerekli bilgi ve belge destegi vermek.

4-D1s kurumlarin hazirladiga projelere es finansman destegi saglanmasi konusunda
gelen talepleri Il Genel Meclisine sunmaktir.
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7. Tasinmaz ve Kamulastirma Islemleri Servisi:

1- 11 Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin; envanterlerini ¢ikarmak ve

sicil kayitlarim tutmak, tapularini alarak muhafazasini saglamak, beyannamelerini vermek.

2-Miilkiyeti kamu kurum ve kuruluslar adina veya sahislar adina kayith olan tasinmazlarin,

Genel Meclisi kararlar1 dogrultusunda Ozel Idare adina tahsis ve devirleri ile bag1s islemlerini

ylirlitmek.

3- Miilkiyeti Il Ozel idaresi adina kayitli tasinmazlarin tevhit, ifraz, ihdas ve yola terk

edilmesi ile ilgili is ve islemleri 11 Enciimeni kararlar1 dogrultusunda neticelendirmek.

4- i1 Ozel Idaresinin gérev alamina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina,
trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar
haline getirilmesine dair Il Genel Meclisinden gerekli kararlarin alinmasim saglamak ve alinan

kararlar dogrultusunda is ve islemleri sonu¢landirmak.

5- Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait olan arsa, is merkezi, miistakil diikkén, otopark ve
resmi kurumlara hizmet binasi olarak kiraya verilebilecek nitelikteki tasinmazlarin, 2886 Sayili
Devlet Ihale Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca yapilacak ihalesi sonucu kiraya verilmesi

ile ilgili is ve igslemleri yapmak.

6-Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait olan 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan

tasinmazlar i¢in isgale yonelik ecrimisil uygulanmasim saglamak.

7-Isgal edilen tasinmazin, 2886 Sayil1 Devlet Ihale Kanunu’nun 75. Maddesi geregince
tahliye edilmesi igin talepte bulunmak, gerektiginde meni miidahale ve kal davalarimn

acilmasini saglamak.

8-Miilkiyeti {1 Ozel idaresine ait bulunan tasinmazlarin yapim, bakim ve onarimlarmin

yaptirilmasini saglamak.

9- Kira artiglarini, sdzlesmedeki kira artis oranlarina gére hesaplayarak teblig etmek,
kiracinin kira s6zlesmesine ve sartnamede belirtilen hususlara uymadig: tespit edildiginde,

tahliye islemleri i¢in Hukuk Miisavirligi ile koordineli ¢aligsmak.

10- il Ozel idaresinin gérev alanina giren durumlarda, imar planinda kamu yararina
ayrilan, 6zel ve tiizel kisilere ait tasinmazlarin kamulastirilmasi i¢in alinacak kamu yarart

kararina iliskin is ve islemleri yiiriiterek, kamulastirma iglemlerini yapmak.

11- 11 Ozel Idaresinin gorev alanina giren durumlarda, Imar planlarinda okul veya kamu

hizmetleri alaninda kalmayan Ozel ve tiizel Kisilere ait tasinmazlarin, kamu hizmetinde




kullanilmak {izere kamulagtirilmas: igin gerekli kararlarin alinmasim, ilgililerle goriisme,

yazisma ve anlagmalarin yapilmasim, gerekirse yargiya intikali ile ilgili is ve islemleri

ylirtitmek.

12- Kamulastirilmast istenen taginmaz tizerinde “tarihi eser “kaydi olmasi halinde Kiiltiir

ve Tabiat Varliklarim Koruma Kurulu’ndan izin alinmast ile ilgili islemleri yiiriitmek.

13- Miilkiyeti i1 Ozel Idaresine ait lojmanlarda sira tahsisli ve gorev tahsisli oturanlarin

hizmet siirelerini takip etmek.

14- Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda

hazirlamak.

15- Kisi ve kurumlar tarafindan talep edilen arsa ve arazi tahrir ile vergi kayitlarim

vermek.

16- 11 Ozel Idaresi adina yapilan ingaatlarin imar, ruhsat ve iskan islerinin takibini
yaparak, tamamlanan binalarin kat irtifaki, kat miilkiyeti, ipotek tahsisi vb. islemlerini

yliriitmek, ayrica, idarenin goérev alamina giren hizmetlerin yapilmas: igin tasinmaz mallar
tizerinde irtifak hakki kurmak.

17- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

8. Biitce ici isletme Servisi:

1-Idaremizin kendi arag, ekipman ve olanaklariyla toplamis oldugu atiklarin hem geri
doniisiime kazandirilmast hem de bu geri déniigiim malzemelerinden gelir elde edilebilmesi i¢in
yapilan is ve islemler,

2-ilimiz Merkez llgesi, Kavakli Beldesinde bulunan, miilkiyeti Hazineye ait, 8989
parsel de bulunan biiz kesme tesisinin isletilmesi,

3-1limiz merkez Karakas mahallesinde bulunan, miilkiyeti Hazineye ait 245 ada, 31
parsel numarali 6.650,00m2 yiizol¢iimlii Alpullu Seker Depolar igerisinde bulunan Toplanti
Salonunun isletilmesi,

4-1limiz Merkez {lgesi, Camikebir Mahallesinde bulunan 87 ada 41 parsel numaral
375,00 m? yiiz6l¢timlii “Korunmasi Gerekli Kiiltiir ve Tabiat Varligi” olarak tescilli “Eski Ttirk
Ocag1 Binas1” olan “Kiiltlir ve Sanat Evi”nin isletilmesine ait is ve islemleri yapmak.




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Madde 15-

Kirklareli {1 Ozel idaresi’nin insan kaynaklarina iliskin gdrevlerinin planlanmasi,
yiiriitiilmesi koordine edilmesi ve denetlenmesi islemlerini yiiriitmekle gérevlidir.

1-Personel Servisi- Birimin Arsiv Islemleri

a) Memur-Sézlesmeli Memur Personel
b) Is¢i-TYP-Stajyer Ogrenci-Denetimli Serbestlik Personeli
¢) Sirket Personeli

2- Maas ve Bordo Islemleri Servisi
3- Egitim Isler Servisi
4- Is Sagligi ve Giivenligi Servisi

1-Personel Servisi- Birimin Arsiv Islemleri

1- 11 Ozel Idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin insan
kaynaklarinn kisa ve uzun vadeli olarak planlamasini yapmak.

2- 11 Ozel Idare hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 1s18inda norm kadro
calismalarinin siirekliligini saglamak.

3-11 Ozel Idaresinin isgiiciine iliskin ihtiya¢ duyulan personel alimlarini yapmak.

4-Memur, S6zlesmeli Personel, Daimi ig¢i, Gegici is¢i, Sirket personeli, stajyer 6grenci,
Toplum Yararina Programu Kapsaminda Calisan Personel, Denetimli Serbestlik Hizmetleri
Kapsaminda Calisan Personel ile ilgili islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

S- Personel hukukuna iliskin yeniliklerin ve mevzuat degisikliklerinin takip edilerek
uygulanmasin saglamak.

6- Toplu is sozlesmesi donemlerinde yasal islemlerin hazirlanmasi ve takibini
gerceklestirmek.

7- Personelin (Memur-is¢i-gegici ig¢i-sozlesmeli) 6zliik islemlerine iliskin kayitlar
tutmak.

8- Atama ve nakil ile ilgili isleri yiiriitmek.
9- Personelin derece ve kademe terfilerini yapmak.
10- Memur ve is¢i personelin emeklilik is ve iglemlerini yapmak.

11- Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlarimin diizenlenmesi,
is¢i personelin unvan ve pozisyon degisikligi sinavlarim gergeklestirmek.




12- Personelin vekalet, gorevlendirme, izin, hastalik izni onaylar1 ve benzer islemler ile
ilgili hizmetleri yiiriitmek.

13- 11 Enciimen iyeleri ile 5510 Sayili Kanun geregi personelin Sosyal Giivenlik
Kurumu Ise Giris ve Isten Cikis islemlerini sonuglandirmak.

14- Memur ve is¢i personelin Disiplin ile ilgili iglemlerini yiiriitmek.
15- Sendikalar ile iliskileri ve toplu ig s6zlesmelerine iliskin islemleri yiiriitmek.

16- Memur personelin HITAP girislerini yapmak, naklen giden-gelen ve emekliye
ayrilan personellerin hitap giris ve ¢ikislarini yapmak,

17- Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde istatistiki bilgilerini diizenlemek.

18- 11 Ozel idare birimlerinde, ilgili mevzuat geregi staj calismalari ile ilgili islemleri
ylirlitmek.

19- Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum argivine teslim edilmesini saglamak.

20-5233 Sayil1 Terérle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmast Hakkinda Kanunu
geregi is ve islemleri yapmak.

21-4207 Sayili Tiitin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Kanunu
geregince gerekli is ve islemleri sonuglandirarak ilgili Birimlere rapor halinde bildirmek.

22-3628 Sayili Kanun geregi mal bildirim beyannameleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

23-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik Hiikiimlerine gore birim ile ilgili yillik
faaliyet raporu hazirlamak, gergeklestirme gorevlisi is ve islemlerini yiiriitmek.

24-1dare personeli (Memur-is¢i-Gegici Is¢i) hakkinda Devlet Personel Baskanhgmin
resmi sitesine veri girigi yaparak bildirimde bulunmak.

25-Yerel Bilgi Web Sitesine giincel personel durumunun veri girisini yapmak.
26-Is¢i personelin giris ¢1kis islemlerini ISKUR’a bildirmek.

27-Idare islemlerinin yiiriitiilmesine esas olacak komisyon onaylarini almak.
28-11 Idare ve Denetim Miidiirliigiine istihdam cetvellerini bildirmek.

29- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
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2- Maas ve Bordo Islemleri Servisi

1- Memur, So6zlesmeli Personel, Daimi is¢i, Gegici is¢gi, Stajyer dgrenci, Toplum
Yararina Programi Kapsaminda Calisan Personelin maaslarini, yurti¢i ve yurtdisi yolluklari ile
seyyar gorev yolluklarin1 hazirlamak.,

2- Sozlesmeli Personel, Daimi is¢i, Gegici is¢i, Stajyer dgrenci, Toplum Yararina
Programi Kapsaminda Calisan Personelin sigorta primlerini Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek.

3-Memur ve ig¢ilerin Bireysel Emeklilik islemlerini gergeklestirmek.

4-Memur ve Il Enciimen {iyelerinin emekli kesenegi islemlerinin SGK’ya bildirimini
yapmak.

5- Memur, Sozlesmeli Personel ve tiim isgilerin saglik raporlarim ve is kazalarinin
SGK sistemine bildirimini yapmak.

6- Memur, S6zlesmeli Personel ve tiim is¢i personelin sendika, kefalet aidati, disiplin
cezalari, icra ve nafaka kesintileri, GSS (Genel Saglik Sigortasi) tahakkuk bordrolarini ve diger
kurumlarin yasal alacaklarini diizenlemek ve maglardan kesilmesini saglamak.

7- Tiim personelin asgari ge¢im indirimlerini diizenlemek.

8- Mali Hizmetler Miidiirliigii (Muhasebe Servisi) ile koordineli ¢alisarak yapilan
islemleri bildirmek ve kesintilerin yasal siiresinde yatirilmasini saglamak.

9- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

3- Egitim Isleri Servisi
1- i1 Ozel Idaresi personelinin hizmet i¢i egitimlerini organize etmek.

2- Insan kaynaklari yonetimi alamindaki son gelismeleri personele aktarmak,
calisanlarin bilgi ve becerilerini gelistirmek iizere hizmet i¢i egitim, seminer, ¢alistay, panel,
konferans vb. etkinlikleri yapmak veya yaptirmak, bu tiir etkinliklere ilgili personeli
gorevlendirmek.

3- Bakanligimiz biinyesindeki egitim ve dinlenme tesisleri ile ilgili talepleri Bakanlik
Personel sleri Miidiirliigiine bildirmek.

4- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.




4- Is Saghg ve Giivenligi Servisi

1-Idare personeli igin Is Saglig1 ve Giivenligine iligkin ortak saglik giivenlik birimi
(OSGB) hizmet alimina iligkin ihale islemlerini yiir{itmek.

2-Puantaj ve imza f6ylerini diizenlemek.
3-Ihtiya¢ duyulan ecza malzemelerini temin etmek.
4-Personelin saglik tetkiklerini gerceklestirmek iizere takiplerini yapmak.

5-Personelin I Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili saglik egitimlerini diizenlemek ve takip
etmektir,

BILGI iSLEM MUDURLUGU
Madde-16

Gorev Tammy: E-lgisleri Projesi kapsaminda olan tiim is ve islemleri yiirtitmek,
Idarenin Web sayfasinin diizenlenmesi ile yeni yazilim ve programlarin temini, daha 6nceden
temin edilmis olan yazilimlarin giincellenmesini, teknolojik gelismelere paralel olarak bilgi
iletigim sisteminin gelistirilmesini, Idare personelinin kullanmakta oldugu bilgisayar ve benzeri
teknik donanimin islevsel g¢aligmasini saglamak, Idarenin faaliyetlerinin tanitilmasini, Il Ozel
Idaresine ait halkin kullanimina sunulmus taginmazlarinin hazir halde bulundurulmasini
saglamakla gorevlidir.

Bagh alt birimler:
1. Bilgi Islem Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
2. Basin ve Halkla Iliskiler Servisi

3. Sosyal ve Kiiltiir Isleri Servisi

1. Bilgi islem Servisi- Birimin Arsiv islemleri;

1- E-[gisleri projesi kapsaminda olan e-imza, e-posta ve e-randevu is ve iglemlerini proje
dogrultusunda yiiriitmek.

2- Idarenin web sayfasinin diizenlenmesi ve giincellenmesini saglamak, ayrica idaremiz
birimlerince yayinlanmas istenen ihale ilanlari, meclis kararlari, yonetmelik, duyurular vs.
yayinlamak.

3- Idaremiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilim ve programlarin
temini ile daha 6nceden temin edilmis olan yazilimlarin giincellenmesi teknolojik gelismelere
paralel olarak bilgi iletisim sistemin gelistirilmesini saglamak.

4- Brifing dosyalarinin birimler itibari ile koordinasyonunu saglayarak sunum
hazirlamak. Birimin istatistiki bilgilerinin tutulmasi ve argivlenmesini saglamak.
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5-1darenin birimlerinde ihtiyag duyulan bilgisayar donanimlarinin, programlarin sistem
glivenligini saglamak ve bunlara ait teknik sartname ile s6zlesmelerini hazirlamak.

6-Bilgisayar, santral, fotokopi ve bilgisayar programlarinin periyodik bakimlarini
yapmak veya yaptirmak, ariza tespitlerini yaparak onarimlarinin yapilmasini saglamak.

7- E-Igisleri projesi kapsaminda uygulanmaya baslanan Yerel Yonetim Modiillerinin
uygulanmasinda birimlerde ortaya ¢ikacak problemlerin ¢dziimii ve islemlerin saglikli bir
sekilde yiiriitiilebilmesi igin I¢isleri Bakanhig Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 yardim masasiyla
koordinasyonu saglamak.

8- Birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

9- Birim personeline ait her tiirlii mesai puantajlarini hazirlayarak Insan Kaynaklari ve
Egitim Midirliigtine iletmek.

10- Mevzuat gergevesinde amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

11-Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarmn
tanzim edilip kurum arsivine teslim edilmesini saglamaktir.

2. Basin ve Halkla fliskiler Servisi;
1- Idaremizin faaliyetleri ile ilgili derleme yaparak periyodik yayin tiretmek.
2-Idare ile ilgili basinda gikan her tiirlii haberi takip ederek arsivlemek.

3-11 Ozel Idaresinin tiim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiirlii yatirim projeleri ile halka
yakinlasmasini saglamak. Bu amagla, yapilan faaliyetleri ve yatirimlar1 halka daha etkili bir
sekilde duyurmak, idarenin tanitim ve iletigim etkinliklerini ger¢eklestirmek.

4- 11 Ozel idaresinin gorsel, yazili basin ve yaym kuruluslar arasindaki iliskilerini
saglamak.

5- Idare ile ilgili yazlar, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve
sikayetleri toplayarak bunlan ilgili makam ve birimlere sunmak.

6- 11 Ozel Idaresinin etkinlik ve galismalarinin fotograf ve film olarak kaydedilmesini
saglamak ve argiviemek.

7- 11 Ozel idaresine ait alanlarda yapilacak video gekim izinleri ile ilgili islemleri
ylriitmek.

8- 11 Ozel Idaresinin tammrlik arastirmasini her yil diizenli olarak yapmak veya
yaptirmak, taninirligs arttirmak tizere gesitli sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

9- Yurtici-Yurtdisindaki mahalli idareler ve diger 6zel kurum, kuruluslarla ilgili is ve
islemleri organize etmek.

10- il Ozel Idaresinin yabanci ziyaretgiler, dis geziler ve dis iliskiler alaninda yapilacak
is ve iglemlerini yiiriitmektir.
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3. Sosyal ve Kiiltiir Tsleri Servisi;

1- Idarece yiiriitilen acilis ve tamitim etkinliklerindeki organizasyon islemlerini
gergeklestirmek.

2- Doktor. Giiltag OZBAY sergi salonu, kongre merkezi ile Kiiltiir ve Sanat evinin
isletilmesi ile ilgili her tiirlii is ve iglemleri yiirtitmek. Ayrilan biitge denckleri cergevesinde
harcamalarim karsilamaktir.

YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU

Madde 17-

Gorev Tammmi: Devlet ve il yollar1 ag1 diginda kalan kéyler ile belediye ve miicavir alan
stnirlari diginda kalan yerlesme birimlerinin ve bunlara bagl yerlesme birimlerinin yollarinin
yapimini, onartmuni, bakimim gerektiginde asfaltlanmasimi, sanat yapilarimi ve kopriilerini,
protokollil isleri, Trafik Kanunu ile verilen gérevleri yapmak veya yaptirmak, bu maksatla
gerekli teknik ve idari isleri yiiriitmek, makine parkinda bulunan mevcut arag-gerec, is
makineleri ve ilgili personeli faal ve goreve hazir halde tutulmasim saglamak ve bu amagla
gerekli tiim ihtiyaclari karsilamakla gérevlidir.

Bagh Birimler
-K&y Yollar1 Yapim Bakim Onarim Servisi- Birimin Arsiv Islemleri

- Makine ikmal Ambar ve Atolye Servisi

1-Kdy Yollar1 Yapim Bakim Onarim Servisi- Birimin Arsiv Islemleri Servisi

1-Devlet ve 11 yollar1 ag1 disinda kalan koylerin ve diger yerlesim birimlerinin ulagim
saglayan, ky yollar1 aginda bulunan yollar ile kdy i¢i yollarinin tesviye, onarim, greyderli ve
malzemeli bakim, stabilize kaplama, asfalt kaplama ve gerektiginde beton—kilitli parke
kaplamalarim yapmak veya yaptirmak.

2-Kdy yollar1 aginda bulunan ve kdy i¢i yollar dahil tiim yollarn, sanat yapilarim ve
kopriilerini yapmak veya yaptirmak.

3-Asfalt1 yapilmis olan koy yollarinin asfalt yamalarini yapmak veya yaptirmak.
4-Kar miicadele ¢aligmalari, yapmak ve yaptirmak.

5-Tabii afetlerde felakete ugrayan insanlarin can ve mal kaybinin korunmasinda, enkaz
kaldirma galismalarini, yapmak ve yaptirmak.

6-Koy yollan aginda bulunan yollarin, trafik giivenligini saglamak amaciyla, trafik
isaret levhalarini yapmak veya yaptirmak.




7-K&y ve bagh mahallelerin isim levhalarin1 yapmak veya yaptirmak.

8-11 Ozel Idaresi ve KOYDES programindaki islerin, kesif (yaklastk maliyet), ihale,
kontrolliik, gegici kabul, kesin kabul ve idari isleri yiirtitmek ve kesin hesaplarim yapmak veya
yaptirmak.

9-Birimle ilgili protokollii igleri yapmak.
10-Y1llik uygulama programlarinda yer alan projelerin gergeklestirilmesini saglamak.

11-Gegmis yillarda yapilan altyapi, meveut kdy yollar1 ve diger tesislerin bakim, onarim
ve isletilmesini yapmak ve yaptirmak.

12- 11 Ozel idaresi yol aginda bulunan yollarin 2918 Sayili Yasa geregince karayollan
kenarinda yapilacak ve agilacak tesisler ile ilgili gecis yolu izinlerini vermek.

, 13-Birimin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyetlerine ait raporlar1 hazirlamak ve ilgili
makamlara sunmak.

14-Birimin faaliyet alam ile ilgili programlarinin yili igerisinde tamamlanabilmesi i¢in
gerekli denetim ve galigmalar1 yapmak.

15-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.

16- Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum arsivine teslim edilmesini saglamaktir.

2- Makine ikmal Ambar ve Atélye Servisi

1- il Ozel Idaresi biinyesinde bulunan ara¢ ve makinelerin faal ve goreve hazir halde
tutulmalarint saglamak. Bunun igin gerektiginde biitiin araglarin bakim, onarim ile ilgili is ve
islemlerin yriitiilmesi, ihtiya¢ duyulacak yedek parca, akaryakit ve diger sarf malzemelerinin
teminini saglamak.

2- Trafik sicilinde il Ozel Idaresi adina kayith makam ve idare hizmetlerinde kullanilan
tim araglarin fenni muayeneleri ile zorunlu trafik sigortalarinin zamaninda yapilmasin
saglamak ve bakim ve onarimina iligkin hizmetleri yiiriitmek.

2- Makine parkinda bulunan araglarin fenni muayeneleri ile zorunlu trafik sigortalarinin
zamaninda yapilmasini saglamak.

3- 11 Ozel Idaresine ait tiim araglarin sofor ve operatorler tarafindan aylik diizenli olarak
islenen makine kontrol kartlarindaki degerlere gore aylik akaryakit, madeni yag, lastik, patinaj
zinciri, kayzs, filtre ve diger giderler dikkate alinarak randiman hesaplamas: ve araclara ait
makine maliyet degerlerinin ¢ikartilmasini saglamak.

4- Ekonomik émriinii doldurmus makinelerin diisiim islemlerini yapmak, yiiriirliikteki
kanun ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore il Ozel Idaresine teslim edilen hurda araclar: teslim
almak, difer hurda malzemelerle birlikte Makine Kimya Enstitiisii’ne devrini saglamak.




3-5015 sayili Petrol Piyasasi Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimleri dogrultusunda Il Ozel
Idaresine teslim edilen kagak akaryakit: muhafaza etmek.

6- Idaremiz makine parkina satin alma-hibe olarak eklenen makine ve ekipmanlarin sicil
kartlarinin diizenlenmesi ile trafik tescil islemlerini yapmak.

7-I1 Genel Meclisince kabul edilen “Makine Kiralama Esaslari” dahilinde isteklilere
makine parkindaki arag ve makineleri kiraya vermek ve ihtiyac halinde ise idaremize arag¢ ve
makine kiralama iglemlerini yapmak.

8- Idaremize ait arag, gereg, is makineleri ile ilgili personelin hazir tutularak talep
tizerine gorevlendirilmelerini saglamak.

9-Is makineleri ile araglarm, calisma ve arizalarinin takibi icin aylik makine kartlarinin
diizenlenmesini saglamak, kontroliinii yapmak ve yilsonu icmallerinin ¢ikartilmasim saglamak.

10- Idaremizdeki mevcut tasit ve makinelerde vuku bulan kazalarla ilgili olarak, kaza
raporlari ve hasar tespit raporlarinin diizenlenmesini saglamak.

11- Arazi ¢alismalan sirasinda arizalanan araglarin, bulunduklar yerde arizalarinin
giderilmesini saglamak, aksi durumlarda ise merkez atSlyelerde onarim islemlerini
gerceklestirmek.

12-Anzali araglarin parga gereksinimleri ile ilgili olarak katalog degerlerine gore yedek
parca stok numaralarin belirlemek ve ambar mevcudiyetine gore, piyasadan temin islemlerini
gerceklestirmek.

13- Arag takip sistemini yapmak/yaptirmak, kontrol etmek.

14- 237 Sayih Tasit Kanunu geregince makam ve hizmet araci satin alma is ve
islemlerini yiiriitmek.

15-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
IMAR VE KENTSEL i YILESTIRME MUDURLUGU

Madde 18-

Gorev Tanimi: Belediye siirlari ve miicavir alan simirlart disinda; 3194 Sayili Imar
Kanunu, 5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve diger kanunlardaki imar ile ilgili islemler, Ulusal
Adres Veri Taban is ve iglemlerinin takibi, KUDEB is ve islemleri, Il Cevre Diizeni Planlari,
Koy Gelisme Alanlar ile ilgili faaliyetleri yiiriitiir.

Bagh Alt Birimler:
1- Imar Islemleri Servisi- Birimin Arsiv Islemleri
2- Adrese Dayal1 Kayit Sistemi Servisi

3- KUDEB s ve Islemleri




1- Imar islemleri Servisi- Birimin Arsiv islemleri
1- K9y yerlesik alan sinir tespitlerini yapmak, Il Genel Meclisinin onayina sunmak.

2- Hali hazir harita yapimi, kontrolliik, insaat ve yap1 kullanma (iskan) ruhsatlarina
iliskin onay islemlerini yapmak.

3- Belediye ve Micavir Alan simrlari digindaki alanlarda imar uygulamasi, ifraz,
Tevhit, Yola terk ve Irtifak hakki islemlerini il Enciimenine sunmak.

4- Tapu Sicil Miidiirliiklerinden gelen hisseli satis talepleri hakkinda gériis bildirmek.

5- Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda
goriis bildirmek.

6~ Imar durumu vermek.
7- Yap1 Ruhsat1 vermek.
8- Yapi Kullanma izin Belgesi vermek.

9- Kagak yapilarin 6nlenmesi igin denetim yapmak, kurallara uygun olmayanlara ceza
kesmek ve yikimi gereken kagak yapilar igin ilgili birimlere bildirimleri yapmak.

10- Teklif edilen miicavir alanlari degerlendirerek mevzuat uyarinca gerekli islemleri
ylirlitmek.

11- Iskan Is ve iglemleri ile ilgili diger kisi ve kuruluslardan gelen talepleri
degerlendirmek.

12- Lisansh Harita Kadastro Biirolarindan (LIHK AB) gelen cins degisikligi islemlerine
gortis bildirmek.

13- Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

14- 442 Sayih K6y Kanunu ve ek olarak hazirlanan 3367 Sayili Koy Gelisme Alanlar
ile ilgili kanun hikiimleri ¢ergevesinde kéylerde ilave yerlesim alanmna ihtiyac duyuldugu
takdirde gerekli ¢alismalar yiiriitmek.

15- EPDKya ibraz edilmek tizere asgari mesafe tespit tutanagi tanzim etmek.

16- 5510 Sayil: Kanun’un 11. Maddesi uyarinca [l Ozel Idaresi tarafindan verilen yap:
ruhsati ve diger tiim ruhsat veya ruhsat niteligi tasiyan islemlere iliskin bilgi ve belgeler ile
varsa bunlarin verilmesine esas olan istihdama iligkin bilgileri yasal siiresi igerisinde Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirmek.

17- Ruhsat vermeye yetkili mercilerce verilen ruhsatlarin Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilmesi ile gegici iskan veya yap: kullanma izin belgesinin verilmesinde ilisiksiz belgesi
aranmas! hakkinda teblig hiikiimlerini uygulamak.
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18- K&y yerlesik alam i¢inde yapilan insaatlarin projelerini incelemek ve onaylamak.
19- 3621 Sayili K1yt Kanunu ile ilgili denetim ne kontrol islemlerini yiiriitmek.

20- Cografi Bilgi Sistemi is ve islemlerini yiirtitmek.

21-11 Cevre Diizeni Plam ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

22-Belediye ve miicavir alan siirlar1 disindaki alanlarda her 6lgekteki imar planlarim
yapmak/yaptirmak ve onaya sunmak.

23-Metruk yapilar ile ilgili mevzuatlarin gerektirdigi is ve islemleri yapmak.

24- Birimde yapilan ig ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum arsivine teslim edilmesini saglamak.

25- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir
2- Adrese Dayahi Kayit Sistemi Servisi:

1- 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanunu hiikiimlerince “Adrese Dayali Niifus Kay1t
Sistemi” projesi kapsaminda yiiriitiilen faaliyetleri koordine etmek.

2- 11 Ozel idaresi gérev alanmna giren yerlesim alanlarindaki numarataj ve adrese dayali
kay1t islemlerini yiiriitmek.

3-Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

3-KUDEB is ve islemleri

Il Ozel idareleri, Biiyiiksehir Belediyeleri ve Bakanlik¢a izin verilen Belediyeler
biinyesinde korunmas: gerekli Taginmaz Kiiltiir Varliklari ile ilgili islemleri ve uygulamalari
yliriitmek, denetimlerini yapmak iizere koruma, uygulama ve denetim biirolar: kurulmas1 2863
Sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanununun 10. Maddesinde hitkme baglanmustir.

Gorevleri:

1- 11 genelinde bulunan Korunmas: Gerekli Tasinmaz Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmmn
tespit, tescil ve incelemesine yardimecr olmak, kayitlarim tutmak, Envanterini yapmak
korunmalarina yonelik galigmalar yiiritmek, ilgili Kurumlarca ihtiya¢ duyulan destegi
saglamak.

2- Koruma Restorasyon Projeleri hazirlamak, teknik ve taleplerinin hazirlanmasi, yerel
imkanlarla yapilabileceklerin siiratle tamamlanmasini saglamak, uygulamasini denetlemek.

3- Planlanan hizmetlerin yiirtitiilmesi sirasinda restore edilecek yapiya uygun taslarin
temin edilecegi tas ocaklarini tespit etmek.

4- 11 genelinde 5226 sayili kanunla degisik 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim
Koruma Kanununun gérev verdigi kurumlar ile Sivil Toplum Orgiitleri, géniillii sponsor
kuruluslar ve halkimizla ig birligini saglamak ve gelistirmek.
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5- 11 Ozel Idareleri biinyesinde kiiltiir varliklarinin korunmasina yOnelik rolove,
restitiisyon ve restorasyon projeleri ile bunlari tamamlayan raporlari hazirlayacak ve
uygulayacak proje biirolari olusturmak.

6- Sahislara ait 6ncelikli yapilarda izlenecek metotlarin tespit edilerek; devir, yardim,
kredilendirme vb. gibi segeneklerin sunulmasini saglamak, bu yolla sahislara ait §zel
miilkiyetteki yapilarin korunma ve degerlendirilmelerini saglamak.

7- Kentsel Sit, Tarihi Sit, Arkeolojik ve Dogal Sitlerde korumaya yonelik olarak
yapilacak denetimlere destek saglamak.

8- llgelerde Kiiltiir ve Sanat hizmetlerini en st diizeyde vermek tizere Kiiltiir Sanat

Evleri agilmasini saglamak, bunlarin koordinasyonunu ve ihtiyaclarii karsilamak tizere gerekli
destegi vermek.

9- Tasinmaz kiiltiir varliklarinda yapilacak olan tadilat ev tamirat uygulamalari
oncesinde yapiy1 incelemek ve yapilacak onarima iliskin kosullarin belirtildigi onarim 6n izin
belgesini diizenlemek.

10- Tasinmaz kiiltiir varliklari, bunlarin koruma alanlar1 ve sit alanlarinda, tadilat ve
tamiratlarin; 6zgiin bigim ve malzemeye uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek, uygun
bulunanlara onarim uygunluk belgesi diizenlemek, onarimin tamamlanmasi sonrasinda 6n izin
belgesini, denetleme siirecinde hazirlanmis raporlar tasinmazin onarim 6ncesi ve sonrasina ait
fotograflari ve onarim uygunluk belgesi ile diger belgelerin birer rnegini bir ay igerisinde ilgili
koruma bélge kurulu miidiirliigiine iletmek.

11- Tadilat ve tamirat kapsaminda baglamlan onarimlarda esasli onarim gereginin
saptanmasi durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bélge kurulu
midiirligiine iletmek.

12- Taginmaz kiiltiir varlig1 parseline bitisik parsellerde ve koruma alanlarinda yer alan
ve yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore ruhsati bulunan tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve
tamirat uygulamalarina, varsa koruma amaglh imar plani kosullari da dikkate alinarak izin
vermek ve denetlemek.

13- Koruma bolge kurullar: tarafindan uygun gériilen koruma amagli imar planlarinin
plan hiikiimleri ger¢evesinde uygulanmasin denetlemek.

14- Koruma bolge kurullar: tarafindan onaylanmis rolove, restitiisyon ve restorasyon

projelerine iliskin uygulamalar1 denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar icin
kullanma izin belgesi diizenlemek.

15- Tagmmaz kiiltiir varhklar ile bunlarin koruma alanlarinda Koruma Yiiksek
Kurulunun ilke kararlari, koruma bélge kurulu karalarina aykiri ve ruhsatsiz olarak yapilan
ingaatlar ile koruma amagli imar planlarinda, plana; sitlerde sit sartlarma aykir1 olarak inga
edilen yapilar hakkindaki imar mevzuatina gore gerekli islemleri yapmak, uygulamay1
durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bélge kurulu miidiirliigiine iletmek.




16- Tescilli kiltiir varliklarnin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenligin
saglanmas i¢in gerekli islemleri yaparak durumu koruma bslge kurulu miidiirliigiine iletmek.

17- Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varligmin onarimim gerceklestiremeyecek
durumda olan maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri
gerceklestirmek.

18- Maliki bulundugu taginmaz kiiltiir varhmin onarrmim gerceklestiremeyecek
durumda olan maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan gorev
almak ya da bu gérevi tistlenenleri denetlemek.

19-21/7/1983 tarihli ve 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu ile
3/5/1985 tarihli ve 3194 Sayili Imar Kanunu’na aykir1 uygulamalarin tespiti halinde ilgili
idareye bildirimde bulunmak.

20- Koruma Bolge Kurulu Midiirlikleri tarafindan talep edilmesi halinde taginmaz
kiilttir varliklarina iliskin ¢alismalara katiimak.

21- 5366 Sayili “Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin yenilenerek
korunmasi ve yasatilarak kullamlmasi hakkinda kanun” ile 2863 Sayili Kiiltir ve Tabiat
Varliklarini Koruma Kanununun, 5225 ve 5227 Sayih kanunlarla degisik hiikiimleri uyarinca

22- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
Madde 19-

Gorev Tammu: 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanununa gore; Gorev alania giren ve
yatirim programinda bulunan yapim, bakim ve onarim iglerinin etiit ve projelendirilmesi ve
devaminda yap1 denetim kontrolliik hizmetlerinin saglanmasi ve izlenmesi. Sorumluluk
sahasinda bulunan kdy ve bagli yerlesim birimlerine yeterli igme suyu temini ve
projelendirilmesi, altyapisinin (Atik su, kanalizasyon vb.) desteklenmesi maksadiyla projeler
hazirlamak ve hazirlanmis projeleri uygulamak, mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢alismalarini
ylurtitmek.

Bagh alt birimler:
1- Plan ve Proje Servisi
2- Yatirim ve Izleme Servisi-Birimin Arsiv Islemleri

3- Yap1 Denetim ve Kontrol Servisi




1- Plan ve Proje Servisi
1-Yatirim ve ¢aligma programinin teknik altyapisini hazirlamak.
2- Odenek teminine esas yaklagik maliyet hazirlamak.
3- Yeni ingaat, onarim tadilatlarina ait uygulama projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.
4- Thalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak.

5- Ihale islem dosyasini hazirlamak, yapim ve onarim ihalelerinin teknik sartnamelerini
hazirlamak.

6- Yatirimer Kamu Kurum ve Kuruluslar ile tiizel kisiliklerin (Ky Muhtarliklar1 vb.)
dogrultusunda yapim, bakim ve onarim islerinin projelendirilmesini yapmak.

7- Birime ait iglerin 5510 Say1li Sosyal Giivenlik Kanunu ile ilgili yazismalarini yapmak.

8- Yatirrmer Kamu Kurum ve Kuruluglarin taleplerine cevap vermek, raporlama ve
yazigsma yapmak.

9- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.

2- Yatirim ve Izleme Servisi- Birimin Arsiv [slemleri

1- Birimin faaliyet alamiyla ilgili yillik ¢alisma programim stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

2-Birimin resmi yazigmalarin1 yapmak.
3-Birimin standart dosya planini olusturmak.

4- Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum arsivine teslim edilmesini saglamak.

5-Birimin taginir kayit islemlerini yiiriitmek.

6- Birim islerinin fotograflanmasini yapmak.

7-Istatistik, Envanter, Veri Taban1 uygulamalarini gerceklestirmek.
8-Birim faaliyet raporunu hazirlamak.

9-Birime ait 6denek takibini yapmak.

10- 11 Ozel Idare Yatirim programnin izlenmesi ve Koordinasyon Kurulu Toplantilarina
sunulacak cetvelleri hazirlamak.

11- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
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3- Yap1 Denetim ve Kontrol Servisi

1-Yapim ve onarim islerinin fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilip yapiimadigiin
denetim mevzuatina uygun olarak denetimini yapmak.

2- Stzlesmeye baglanmis yapim, bakim ve onarim islerinin yer teslimlerini yapmak.
3- Yapim, bakim ve onarim iglerine ait hakkedisleri diizenlemek.

4- Gegici kabul islemlerini kesin hesabi diizenlemek, kesin kabulii (tasfiye ve fesih
islemleri dahil) yapmak.

S-Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglari, siire uzatimi, revize birim fiyatlara iliskin
belgeleri hazirlamak ve olurlarini almak.

6- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.

CEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU

Madde 20-

Bagh alt birimler:

1- 3213 Sayili Maden Kanunu s ve Islemleri-Birimin Arsiv islemleri

2- 5686 Say1li Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Sular Kanunu Is ve islemleri
3- Cevre Kanunu ve Yonetmelikleri Is ve Islemleri

4- Evsel Atiklarin Toplanmasi ve Tasinmasi

5- Sokak Hayvanlarinin Asilanmasi ve Kisirlastirilmasi

6- Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlar

1-3213 Sayih Maden Kanunu Is ve Islemleri- Birimin Arsiv Islemleri

1. T (a) grubu maden isletme ruhsatlari ilk miiracaat, kurum goriisleri, ihale islemleri
sonucunda ruhsat diizenlenmesi is ve islemlerini yerine getirmek,

2. Kamu Kurum ve Kuruluslarinin I(a) grubu hammadde iiretim izin belgesi diizenlenmesi

is ve islemlerini yiiriitmek,

I (a) grubu madenlerde daim] nezaret¢i atama ve istifa islemlerinin yiiriitiilmesi,

I (a) grubu madenlerde maden sevk fisi bastirilmas1, ruhsat sahiplerine teslim edilmesi ve

denetlenmesi,

I (a) grubu madenler i¢in yillik ruhsat bedeli ve Devlet hakk: bedelleri 6denmesi takibi

Tim maden ocaklari igin isyeri agma ve ¢aligma ruhsati (GSM) diizenlenmesi is ve

islemleri yiiriitmek,

7. 3213 sayili Kanunun 12’nci maddesi geregince maden ocaklarinin denetimini yapmak ve
idari para cezasi uygulamak,
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8. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi Maden ve Petrol Isleri Genel Miidiirliigii’niin yazilari
geregince islem yapmak,

9. Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin tanzim
edilip kurum argivine teslim edilmesini saglamaktir.

2- 5686 Sayihi Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Sular Kanunu Ts ve Islemleri;

1. Ruhsat bagvurularimin alinarak 5686 sayili Kanun kapsaminda Maden ve Petrol Isleri
Genel Midirliigii ile koordineli olarak islemlerin yiiriitiilmesi sonucunda ruhsat
diizenlenmesi,

Ruhsat sahalarina teknik sorumlu atama ve istifa islemlerinin yiiritiilmesi,

Saha denetimlerinin yapilmasi,

Iptal edilen ruhsatlar1 yeniden aramalara agilmasi igin yapilan ihale is ve islemleri,
Jeotermal Ozel Idare Pay1 6denmesi takibinin yapilmasidir.

o o oll Sl

3-Cevre Kanunu ve Yénetmelikleri Is ve islemleri

1. 11 Ozel Idaresince yiiriitiilecek galismalarda ’Cevre Kanununca Alinmast Gereken Izin
ve Lisanslar Hakkinda Yonetmelik™ ile <’ Cevresel Etki Degerlendirmesi Y&netmeligi®’
hiikiimlerine gore gerekli islemleri yapmak, yaptirmak

2. 11 Ozel Idaresinin hizmet sahasinda Cevre ve Sehircilik Bakanligi'nin yazilar: geregince
cevre ile ilgili is ve islemleri yapmak, yaptirmaktr.

4-Evsel atiklarin toplanmasi ve tasinmasi

I1 Ozel idaresi hizmet sahasinda bulunan yerlesim yerlerinde mevzuata uygun araglarla

evsel atiklarin toplanmasi ve Ilimizdeki lisansli diizenli depolama tesisine tagmmasim
saglamaktir.

5-Sokak hayvanlarimin agilanmasi ve kisirlastirilmasi

[l Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlerde 5199 sayili Hayvanlar: Koruma
Kanunu kapsaminda sokak hayvanlarinin agilanmasi, tedavisi ve kisirlastirilmas: is ve
islemlerini yiiriitmek.

6-Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlar

1- 3213 Sayih Maden Kanunu ve bu kanuna ait yonetmelikler geregince verilen
gdrevleri yapmak,

2- 5302 Sayili 11 Ozel idaresi Kanunu ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu
ve 10.08.2005 tarih ve 25902 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 2005/9207 sayil1 Isyeri A¢ma
ve Caligma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmelige gore, Belediye Hududu ve Miicavir alam disinda
kalan Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin incelenerek, ruhsatlandirilmasim yapmak,
ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda il Ozel idaresinin gorev alanina giren mahallerde sthhi,
gayrisihhi miiesseselerin ruhsatlandirilma islemlerini yiiriitmek,

3-Kamu kurum ve kuruluslarina “hammadde iiretim izin belgesi” vermek,
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4- 4733 sayil Tiittin ve Alkol Piyasast Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun ek 1. maddesi kapsaminda satis belgesi vermek ve gerekli denetim,
belgelerin iptali ve iptale iligkin itirazlar ile diger idari yaptirimlara iliskin hizmetleri yapmak,

5- 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda
ruhsatlandirma is ve islemlerini yapmak,

6- 5302 Sayil1 Kanun’da belirtilen ¢evre koruma ve kontrolii ile ilgili il Ozel Idaresi’ne
verilen yetkiler gergevesinde gerekli kontrolleri yapmak ve tedbirler almak,

7- Maden Kanunu ve Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu kapsamina giren cezai

islemlerle ilgili Kabahatler Kanunu’na gére islem yapmak ve cezai islemleri gerekli organlara
bildirmek,

8-Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

9- Birimin hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili
makamlara sunmak,

10- 5510 Say1li Kanun’un 11. maddesi uyarinca, {1 Ozel Idaresi tarafindan verilen Isyeri
Ag¢ma ve Caligma Ruhsat1 ve diger tiim ruhsat veya ruhsat niteligi tastyan islemlere iliskin bilgi
ve belgeler ile varsa bunlarin verilmesine esas olan istihdama iliskin bilgileri yasal siiresi
igerisinde Sosyal Giivenlik Kurumuna, ilgili olanlari Esnaf ve Ticaret Sicil Odalarina bildirmek,

11- 3213 sayili Maden Kanunu uyarinca I (a) Grubu (kum ve ¢akil) maden alanlarinin
Maden isletme ve sevkiyatinin Maden Kanunu ve I (a) Grubu Madenleri ile ilgili Uygulama
Yonetmelidi’ne uygun olarak; sevk fisi ile ruhsatli alanlardan yapilip yapilmadigini denetlemek
ve izinsiz sevkiyata miisaade etmemek,

12- 3213 sayili Maden Kanunu uyarinca isletilen tiim maden sahalarindaki maden
sevkiyatimin Maden Kanunu ve Maden Kanunun Uygulama Yonetmeligine uygun olarak

yapilip yapilmadigin kolluk kuvveti ile birlikte koordineli bir sekilde denetlemek,

13- Umuma Agik Isyerleri ile Sihhi Isyerlerine ait acma ve kapama saatlerinin
belirlenmesi igin Il Enciimenine teklifte bulunmak ve denetimine dair is ve islemleri yapmak,

14- Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum arsivine teslim edilmesini saglamak,

15- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmaktir.




SU VE KANAL HiZMETLERIi MUDURLUGU

Madde 21-

1- Kalkinma plan ve programlarinda yer alan ilke ve politikalara uygun bir sekilde
toprak ve su kanallarinin korunmasim, gelistirilmesini saglamak.

2- Sulama goleti ve golet ile ilgili tesislerin insaatim yapmak.

3-Koy ve bagh yerlesim birimlerinin su kanalizasyon tesislerinin insaati, bakimi,
onarimi, gelistirme ve isletme hizmetlerini, diizenlemek iizere gerekli tedbirleri almak, bakim,
onarim, isletme ve gelistirme hizmetlerine ait esaslar tespit etmek bu konularla ilgili
yonetmelik diizenlemek.

4- Koy ve bagh yerlesim birimlerine, askeri garnizonlara saglikli, yeterli igmesuyu
tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak, sondaj kuyulari agmak, bu maksatla
umuma ait sular ile kanunlarla kdye ve kdyliiye devir ve tahsis edilmis veya koyiin, koylerin
eskiden beri intifasinda bulunmug olan sulari; kdylerin ve bagh yerlesme birimlerinin askeri
garnizonlarinin ihtiyacina gore tevzi etmek ve tahsis seklini degistirmek i¢in meclise sunmak.

5- Tarim ve hayvancilik tesisleri yapimiyla ilgili izin taleplerinde bulunan kisi ve
kuruluslara gériis bildirmek.

6- Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alinan veya her ne suretle olursa olsun
tarim alanlarinda bulunan suyun tarimda kullamlmasi ile ilgili arazi tesviyesi, tarla basina
kanallar, tarla i¢i sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim sulamasi hizmetlerini ve bu konularda
gerekli diger isleri yapmak.

7- Yagislarin ve sel sularmnin zararlarini 6nleyici ve depolayici tarim arazileri igin

sulama suyu ve hayvanlar igin igme suyu saglanmasina yonelik gélet ve diger tesisleri yapmak
ve yaptirmak.

8- Debisi saniyede 500 litreye kadar olan sulara sulama tesisi kurmak, isletilmelerini
saflamak, ayn1 mahiyette evvelce yapilmis tesisleri ikmal, 1slah ve tevzi etmek ve isletmelerini
saflamak, Yer alt1 ve yertistii kaynaklarina kapal sistem sulama tesisi ingaati yapmak veya
yaptirmak.

9- Toprak muhafaza arazi 1slah1 ve drenaj tesislerini yapmak ve/veya yaptirmak.
10- Y.A.S ve Y.U.S kaynak sularinin kiraya verilmesi ile ilgili i ve iglemleri yapmak.

11- Grup igme suyu tesislerinin igletilmesi ile ilgili grup ve birliklerin kurulmasm
saglamak.

12-Tarnimsal sulama ile ilgili olarak elektrik enerjisi baglanabilmesi igin teknik rapor
diizenlemek.
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13- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu ile Kamu idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine gre birimle ilgili yillik
faaliyet raporu hazirlamak,

14- Sosyal Glivenlik Kurumu prim ve idari para cezasi borglarmin hak edislerden
mahsubu, 6denmesi ve ilisiksiz belgesinin aranmasi hakkinda Yénetmelik hitkiimleri geregince
hakedis 6demelerinde ve teminat iadelerinde ydnetmelik hiikiimlerini uygulamak,

15- Kaynak sularinin kiralama is ve islemlerini ytiriitmek.

16- Amirlerin verdigi ve mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.

ILCE OZEL iDARE MUDURLUGU
Madde 22-

Gérev Tanmu: lige Ozel Idare Miidirliigii 5302 Sayilt il Ozel idaresi Kanunu ile
kurulan 11 6zel Idaresinin ilgelerdeki temsilcisidir. Belediye sinirlar1 disinda ve ilge sirlari
igerisinde 5302 Sayil1 Kanun ve diger ¢esitli kanunlarla verilen gorevleri yiiriitiir.

1- Ilge Ozel Idaresinin mali ve idari islerini yiirlitmek, saymanligim yapmak, gelirlerini
zamaninda tahsil etmek,

2- 11 Ozel Idaresi biitgesi dahilinde 6denek ayrilan ve ilgeye 6denegi tahsis edilen
ilkdgretim okullarmin elektrik, su, yakacak, telefon, biiyiikk ve kiigiik onarim bedellerini
Odenekleri dahilinde ddemek,

3- Aylik 6deme evraklari ile aylik muhasebe iglemleri ile ilgili dosyalari her ayin
sonunda 11 Ozel Idaresine géndermek,

4- 5302 Sayil1 11 Ozel Idaresi Kanunu geregince, ilge belediye ve miicavir alanlar disinda
bulunan is yeri agma ve galigma ruhsati ile ilgili miiracaatlari kabul ederek ruhsat islemlerini
yirlitmek, kontrol ve denetimlerini yapmak,

5- 1t Ozel Idaresi Genel Sekreterinin 5302 Sayih Il Ozel idaresi kapsaminda verdigi
gorevleri yapmak,

6- 11 Ozel idaresinin ilgedeki muhasebe yetkilisi mutemetligi is ve iglemlerini yapmak,
7- 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu geregince, ilgelerdeki cezai islemleri takip etmek,
8- llge Kaymakaminin ve Il Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin verecegi isleri yapmak,

9- Birimde yapilan is ve islemlerle ilgili kurum arsivine kaldirilacak olan evraklarin
tanzim edilip kurum arsivine teslim edilmesini saglamaktir.
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BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Madde 23-

1- 11 Ozel idaresi yetkilileri, bu yonergenin uygulanmasindan dogrudan sorumlu olup,
bu yonergenin usuliine uygun olarak uygulanmip, uygulanmadigi Genel Sekreter tarafindan
yapilacak denetimlerde gz 6niinde bulundurulur.

2- 11 Ozel Idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik birimlerin yapisi,
gorev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali’nin onayi ile yapilir.

3- Yonergenin uygulanmasi esnasinda alinmasi gereken onaylar Imza Yetkileri
Yonergesine gore yiiriitiiliir.

4- Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddtit edilen hallerde Vali’nin emrine gore hareket edilir.

S- Bu Yonerge, Kirklareli Valisinin onayina miiteakip yiiriirliige girer.

“ Bilal KUSOgLU

Genel Sekreter

Uygun goriisle Arz Ederim.
Lh./11/2 Y

Yusuf GUJ
Vali Yartlumncisi
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Birol EKIiCl
Vali

Lq./11/2022 Sozlesmeli Personel: Siimeyra SEN AVADOS
44/1172022 Yaz Isleri Miidiirii: Eylem SIMSEK ERK

2_.({./1 1/2022 Genel Sekreter Yardimeisi: Erol AKYUZ \"\
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