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KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
ISLETME MUDURLUGU
Gorev, Yetki ve Sorumluluk ile Calisma Usul ve
Esaslarma Dair Yonetmelik
(2015/133 Sayih Meclis Karar)

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yénetmelik Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi Isletme
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Kiigiikgekmece Belediyesi Isletme Miidiirliigiinde
biinyesindeki birimler, seflikler ve gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini,
niteliklerini, yetkilerin kullanilmasini ve arsivleme esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanununun, 15/b ve 18/m
maddeleri kapsaminda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu, 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayih
Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve diger
ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmmlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Kiiglikgekmece Belediye Bagkanligini,

b) Bagkan : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici : Kiigiikgekmece Belediye Baskanini

d) Baskan Yardimcisi : Kiiciikgekmece Belediye Bagkan Yardimcisini,

e) Miidiirliik : Isletme Miidiirltigiinii,

f) Miidiir : Isletme Miidiirii"nii,

g) Harcama Birimi : Biit¢eyle 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

h) Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen harcama biriminin en iist
yOneticisi harcama yetkilisini,

1) Sef : Birim seflerini,

j) Gergeklestirme Gorevlisi : Harcama talimati iizerine isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin iglemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgeleri hazirlayan kisiyi,

k) Personel : Miidirliige baglh ¢alisanlarin tiimiinii,
1) Miikellef : Kiiciikgekmece Belediyesi miikellefini,
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Tegkilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiigiikgekmece Belediye Bagkanhgi Isletme Miidiirliigii, 22/04/2006
tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagh
Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayili Karar1 geregince Kiigiikcekmece Belediye Meclisinin 05/10/2007
tarih ve 2007/148 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 - (1) isletme Miidiirliigii; Midiir, Kalem Sefligi, Emlak Sefligi, Tahakkuk
Sefligi, Tahsil Sefligi ve Icra Takip Sefliklerinden olusur.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Isletme Miidiirliigii, Ust Yonetici olan Kiigiikgekmece Belediye
Baskanina baghdir. Belediye bagkani bu gorev ve yetkilerini Bagkan Yardimcisina
devredebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu, 5018 sayili
Kanun ile diger mevzuat ger¢evesinde belediye gelirlerinin tarh ve tahakkuk ve tahsilat
islemlerini yapmak ve bu konuda diger birimlerle koordinasyon saglamak.

(2) Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili hakkinda 6183 sayili Kanun geregi takip,
icra ve haciz islemleri yapmak.

(3) Kanunlarin ve Belediye Meclisinin verdigi yetkiye istinaden; vergilendirme ile
ilgili her tiirlii ihbarname, fis alindi makbuzu gibi belge bastirmak, diizenlemek, teblig etmek,
tahsil islemleri yapmak ve arsivlemek.

(4) 5018 sayili Kanunun ‘Stratejik planlama ve performans esasl biitgeleme’ baglikh
9. Maddesi kapsaminda; Kamu idarelerinin, kamu hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede
sunulabilmesi i¢in biitgeleri ile program ve proje bazinda kaynak tahsislerini, stratejik
planlarina, yillik amag ve hedeflerini de performans gostergelerine dayandirmak zorunlulugu
bulundugundan;

a) Misyon ve vizyon olusturmak, stratejik amaglar ve ol¢iilebilir hedefler saptamak,
performansin1 6nceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda 6lgmek ve bu siirecin
izleme ve degerlendirmesini yapmak amaciyla katilimci yontemlerle hazirlanan stratejik plan
calismalarina Miidiirliik olarak katilmak,

b) Yiiriitiilecek faaliyet ve projeler ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini i¢eren performans programi hazirlik ¢alismalarina katilimi saglamak.

(5) Vergi miikelleflerini, vergi mevzuatindan dogan hak ve o6devleri konusunda
bilgilendirmek; beyan ve Odeme gibi vergisel konularda, gelisen teknoloji 1s181inda
miikelleflere kolaylik saglayacak ¢oziimler gelistirmek.

(6) Mevzuatta yazili vergi, harg, iicret, pay, ceza ve diger belediye gelirlerinin
Kanunlarda  belirtilen  siireler %de tahakkuk  ve tahsilatinin  yapilarak

muhasebelestirilmesini saglamak. w‘

2/8




(7) 213 sayih Vergi Usul Kanunu kapsamindaki diizeltme taleplerini incelemek,
terkin, iade ve mahsup gibi islemleri yapmak.

(8) Gelir kayiplarinin 6nlenmesi amaciyla yoklama memurlar eliyle tespitler yapmak.

(9) Vergi, har¢ ve katilma paymna konu olmayip, ilgililerin istegine bagl olarak ifade
edecekleri her tiirlii hizmet karsihiginda tahsil edilecek iicretler ile ilgili birimlerce hazirlanan
licret tarife tekliflerini meclise sunarak uygulamada koordinasyon saglamak.

(10) Belediye Gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yarg: organlari
nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal
stiresi igerisinde ilgili birimlere ulastirmak.

(11) Mahalli idareler Uzlasma Yonetmeligi kapsaminda kurulan Uzlasma Komisyonu
ile uzlagma taleplerini incelemek ve yapmak.

(12) 213 sayilh Vergi Usul Kanunu kapsaminda bina, arsa ve araziler i¢in uygulanacak
emlak vergi degerlerinin tespitiyle ilgili Asgari Olgiide Arsa Birim Deger Tespiti ¢alismasi
yapmak, komisyon kurmak ve kurulan komisyonun sekretarya gérevini yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlerin yasal mevzuat
dogrultusunda siiresi zarfinda icra edilmesini saglamak, mevzuat takibi ile yeni ve degisik
mevzuat hakkinda personeli bilgilendirmek.

(2) Belediye gelirlerinin siiresinde tahakkuk ve tahsil edilmesini; 6denmeyen kisimlar
hakkinda zaman agimi hiikiimleri g6z 6niine alinarak takip siirecini saglamak.

(3) 5018 sayili Kanunun 31. Maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 63 iincii
maddesinde, belediye biitgesiyle Gdenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yoneticisi harcama yetkilisi olarak tanimlanmis, Mahalli idarelerde kurumsal simflandirmanin
liglincii ve dordiincii diizeyinde 6denek tahsis birimlerden olan Isletme Miidiirliigii, Kurumsal
Kodu ile biitceden tahsis edilen 6denegi, Harcama Yetkilisi olarak Isletme Miidiirii tarafindan
kullanilir. Harcama Yetkilisi olan Isletme Miidiirii, aym1 zamanda birimin Thale Yetkilisidir.

(4) Harcama yetkilisi olarak, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin
list kademe yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisi
belirlemek ve 6deme emri belgesi diizenlemekle gérevlendirmek.

(5) Gelir kaybin1 gidermek igin gerekli &nlemleri almak ve seflikler arasi
koordinasyonu saglamak.

(6) Belediye vergi, harg ve iicret tarifelerinin hazirlanmasi ve uygulanmak iizere karar
organlarinda karara baglanmasini saglamak.

(7) Vergi Dairesi Miidiirii sifatiyla Vergi Usul Kanunu kapsaminda vergi hatalarim
diizeltmek.

(8) Uzlagsma ve takdir komisyon iiyeliginin gerektirdigi isleri yapmak ve ¢alismalara
katilmak.

(9) Midiirliigiin personel ihtiyacini tespit etmek, isboliimii yapmak, seflikler aras:
koordinasyonu saglamak ve miidiirliik personeline hizmet i¢i egitim yaptirmak.

(10) Personel idaresi ve disiplin islerini takip etmek, ¢alisma diizeni ile ilgili gerekli
tedbirleri almak.

(11) 657 sayih Kanun ve Kiigiikgekmece Belediyesi Personel Izin Yonergesi
dogrultusunda islerin aksatilmadan personel izin taleplerini degerlendirmek.

(12) Gelen-giden evrak ile Bilgi Edinme Kanunu ve diger is akisi icerisindeki
dilekgeleri inceleyerek yasal siireleri igerisinde sonuglandirilmasim saglamak.

(13) Stratejik plan ve miidiirlik yillik performans programi hazirhi@i yapmak ve bu
amagla personel gorevlendirmek. Performans denetimleri, Biitgede yer alan Performans
Gostergeleri  gercevesinde gergeklestiritfdrginden, Stratejik Plan ve yilhk Performans
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Programina bagli olarak performansa etki eden ger¢eklesmeler ve sapmalarin takibi ve
gerekli tedbirlerin alinmasin saglamak.

(14) Birim I¢ Kontrol Sistemi Standartlarinin uygulanmasini saglamak, olusturulan I¢
Kontrol Uyum Eylem Plani’na uygulanmasina iliskin i¢ Kontrol Calisma Ekibi kurmak ve
belirlenmis eylemlerin siiresinde gerceklesmesini saglamak.

(15) Gerektiginde mali analiz ve rapor hazirlamak.

(16) Ust Yénetici ve Baskan Yardimeisimin verecegi gorevleri yapmak.

(17) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Isletme Midiirii, bu yonetmeligin 8. ve 9. maddelerinde belirtilen
gorevler ile bu yénetmelikte belirtilmeyip miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlerin
yasal mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmesinde tam yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) 5018 sayil1 Kanunun ‘Gelirlerin toplanmasi sorumlulugu’ baslikli
38. Maddesi kapsaminda Kamu gelirlerinin tarh, tahakkuk, tahsiliyle yetkili ve gorevli
olanlar, ilgili kanunlarda ongoriilen tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasindan sorumludur.

a) Aym1 Kanunun 7. Maddesinde gecen ‘Mali Saydamlik® ilkesi geregi stratejik plan
ile yillik performans programinin uygulanmasi ve uygulama sonuglarinin birim Faaliyet
Raporu ile agiklanmasi.

b) 8. Maddede gecen ‘Hesap verme sorumlulugu’ ilkesi geregi Her tiirli kamu
kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasinda goérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili,
ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden, kullanilmasindan,
muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve koétiye kullanilmamasi igin  gerekli
Onlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek zorundadir.

(2) Harcama Yetkilisi olarak; harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun,
tiizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasindan ve 5018 sayili Kanun g¢ergevesinde yapilmasi gereken diger islemlerden
sorumludur.

(3) Bu Yonetmeligin uygulanmasindan, Miidiirliik is ve islemlerinin mevzuat ve bu
Yonetmelik hiikkiimlerine goére ytiriitiilmesinden sorumludur.

(4) Isletme Miidiirii, bagh oldugu baskan yardimcisina ve {ist yonetici olan belediye
baskanina kars1 sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Birim miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik biinyesinde
yliriitiilen iglemleri kanun, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda siiresinde sonuglandirmak.

(2) Seflik c¢alisanlarim1 motive ederek verimliligi arttirmak, islerin takibini yapmak, is
disiplinini saglayarak isteki diizeni saglamak.

(3) Seflik biinyesinde ¢alisanlar arasinda is béliimii yapmak, izin taleplerini, is akisina
uygun olarak diizenlemek.

(4) Sefligin gorev alanina giren konularda yapilan islemlerle ilgili gerekli kontrolleri
yapmak, yapilan islerle ilgili i akis siireglerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

(5) Bu Yonetmeligin 9. Maddesinin 4. Fikrasinda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisi
olarak gorevlendirilmis ise; Harcama talimati iizerine, isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytirimek. "
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a) Gergeklestirme Gorevlisi olarak isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini
saglamak,

b) Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi ve belgelendirilmesini saglamak,

¢) Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

d) Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gérevi yapmak.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Bu Y6netmeligin 12. Maddesinde yazili gérevlerin yiiriitiilmesinde
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklan

MADDE 14 - (1) Sefligi biinyesinde yiiriitiilen is ve iglemlerin mevzuata uygun ve
diizenli olarak yapilmasindan sorumludurlar. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorevlendirilmis
olmasi halinde; Gergeklestirme gorevlileri, yaptiklar1 veya yapmalar: gereken is ve iglemler
dolayisiyla dogrudan sorumludurlar. Ayrica genel olarak hesap verme sorumlulugu
kapsaminda;

a) Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve
kullanilmasindan,

b) Kétiiye kullanilmamasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludurlar.

¢) Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde én mali kontrol
gorevi ddeme emri belgesini diizenlemekle gorevlendirilen gerceklestirme gorevlisi tarafindan
yapilir. Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu, belgelerin tamam olup
olmadig1 hususlarinda onceki islemlerin kontroliinii de kapsayacak sekilde 6n mali kontrol
yapmak. Harcama birimlerindeki siire¢ kontroliinde; her bir islem daha onceki islemlerin
kontroliinii igerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde gorev
alanlar, yapacaklari islemlerden dnceki islemleri de kontrol ederler.

d) Islemlerin uygun goriilmesi halinde, 6deme emri belgesi iizerine “Kontrol edilmis
ve uygun goriilmiistiir” serhini diiserek imzalamak. Mali hizmetler birimince uygun goriis
verilmis olmasi, ger¢eklestirme gorevlilerinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

e) Gergeklestirme gorevlilerinin yapacaklari i ve islemlere ait diizenleyecekleri
belgeler, merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmeligine uygun olarak hazirlanacaktir.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Bagh oldugu sefin ve amirlerin kendilerine vermis olduklar isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir. Yapilan is ve iglemlerin kayit
altina alinmasi ve dosyalanmasindan sorumludurlar.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16 - (1) Kalem Sefligi:

a) Gelen evraklan kaydederek ilgili sekliklere dagitimim yapmak.

b) Giden evraklarin ¢ikis islemleri ile dagitimini yapmak.

¢) Miidiirliikk personelinin 6zliik haklar ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

d) Midiirliigiin yazigmalarini yapmak, iade ve diizeltme islemlerine iligkin yazismalar
yapmak.

e) Tasmir kayit ve kontrol memuru eliyle tasmir kaydimi tutmak ve miidiirliigiin

ihtiyaci olan matbu form ve kirtasiye tespitini yapmak.
) Tutulmasi zorunlu olan %ri tutmak ve arsivlemek.
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(2) Emlak Sefligi:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiliksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili
Vergi Usul Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi emlak ve ¢evre temizlik
vergisini tarh ve tahakkuk ettirmek.

b) Yoklama fislerini takiben tahakkuk ettirilen vergilerde 213 sayili Vergi Usul
Kanunu dogrultusunda vergi ve ceza ihbarnamelerini hazirlamak ve miikellefe teblig etmek.

c)Uzlagma taleplerini incelemek, uygun goriilenleri komisyona sevk etmek.

d) Bina, arsa ve araziler i¢in uygulanacak emlak vergi degerlerinin tespitiyle ilgili
kurulan komisyonun ¢alismalarinda sekretarya gérevini yapmak.

e) Diizeltme taleplerini incelemek, terkin ve iade ile gerekli hallerde re’sen diizeltme
islemleri yapmak.

f) Kanun, yonetmelik, genelge ve tebliglerde yapilan degisiklikleri takip etmek ve
birim personelini bilgilendirerek degisikliklerin uygulanmasini saglamak.

g) Tutulmasi zorunlu olan defterler ile miikellef dosyalarini arsivlemek.

(3) Tahakkuk Sefligi:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu geregi belediye vergi, resim, harg, ceza, katilim pay: ve ticretlerini
tahakkuk ettirmek.

b) Yoklama memurlar1 eliyle beyan disi kalan yerler hakkinda yoklama fisi
diizenlemek.

¢) Yoklama fislerini takiben tahakkuk ettirilen vergi, resim ve harglarda 213 sayili
Vergi Usul Kanunu dogrultusunda vergi ve ceza ihbarnamelerini hazirlamak ve miikellefe
teblig etmek.

d) Diizeltme taleplerini incelemek, terkin ve iade ile gerekli hallerde idarece diizeltme
islemleri yapmak.

¢) Tutulmasi zorunlu olan defterler ile miikellef dosyalarini arsivlemek.

(4) Tahsil Sefligi:

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili Biiyiliksehir
Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213
sayili Vergi Usul Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 7201 sayili Tebligat Kanunu ve ilgili sair
mevzuata gore yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg, ticret, para cezalarinin yasal
stireler icerisinde tahsilini saglamak.

b) Veznedar, tahsildar gibi Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince Vezne’de yapilan
tahsilati siiresinde bankaya yatirmak.

¢) Belediyemiz adina Banka, Internet ve PTT aracihi ile gergeklestirilen tahsilatlar:
siiflandirmak, hesap mutabakatini saglamak ve Belediye Biitge ve Muhasebe Usulii
Yonetmeligine uygun olarak muhasebe kayitlarim gergeklestirmek.

d) Bagkanhigimiza bagh tahsilat yapma gorev ve yetkisine sahip birimlerin giinliik
tahsilatlarini takip etmek, raporlamak ve kayitlarini tutmak.

e) Diizeltme islemlerinden kaynaklanan mahsup iglemlerini yapmak.

f) Tutulmas1 zorunlu olan defterler ile miikellef dosyalarini arsiviemek.

(5) icra Takip Sefligi:
a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol unu, 213 sayily Vergi Usul Kanunu, 2464 sayili
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Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
7201 sayih Tebligat Kanunu ve ilgili sair mevzuata gore yasal siiresinde &denmeyen
alacaklarin takibini yaparak tahsilatini saglamak.

b) Yasal siiresinde rizaen 6denmeyen alacaklar i¢in 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerini uygulayarak cebren tahsilini saglamak.

¢) Tutulmasi zorunlu olan defterler ile miikellef dosyalarini arsivlemek.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Girev ve Hizmetlerin icras

MADDE 17 - (1) Isletme Miidiirliigii biinyesindeki gorev ve hizmetlerin icrasi
asagida belirtilmistir.

a) Gorevin Kabulii: I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’min ilgili eylem maddeleri
kapsaminda yeni baslayan personele veya mevcut personele, hazirlanacak gérev dagilim
cizelgesi ve birim organizasyon gsemalar1 fonksiyonel gérev dagilimimi icerecek sekilde
personele yazili olarak teblig edilir.

b) Goérevin Planlanmasi: Yetki devri, hassas gorevler ve gorev dagilimlari, I¢
Kontrol Uyum Eylem Plani ¢ergevesinde planlanir.

¢) Gorevin Icrasi: Gorevin icrasi, mevzuata ve etik davrams ilkelerine uygun,
hiyerarsik sorumluluk esasina gore yapilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 18 — (1) Isletme Miidiirliigii is ve islemleri ile uygulama usul ve esaslari;
2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu, 5018 Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunu, 7201
sayili Tebligat Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ile ilgili ikincil mevzuata uygun
olarak yerine getirilir.

(2) Mevzuatta yer almayan hususlar hakkinda yapilan idari islemler, genel mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olamaz.

~ BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 — (1) Miidiirliik ici Isbirligi ve Koordinasyon: Miidiirliik ici islemler, is
akisinin gerektirdigi isbirligi ve koordinasyon g¢ergevesinde Miidiir tarafindan saglanir. Sefler,
bu konuda gerekli tedbirleri almakla ytikiimliidiir.

(2) Miidiirliikler arasi Isbirligi ve Koordinasyon: Miidiirliikkler arasi isbirligi ve
koordinasyon, miidiir ve sefler tarafindan yapilir.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon: Miidiir tarafindan yfiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak islem
MADDE - 20 (1) Dilekge, gelen evrak ve giden evrak kayit islemleri ile yazigsmalar,
memur, is¢i ve stajyer personellerle ilgili yapilan islemler, avans islemleri, diizeltme, ret ve
iade, tedavi giderleri islemleri ile po%immet islemleri/ Kalem Sefligi tarafindan yapilir.
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Arsivleme ve Dosyalama ile flgili Yapilacak Islemler

MADDE 21 (1) Arsivleme ve dosyalama iglemleri, Basbakanlik Genelgesi
dogrultusunda, Mahalli Idarelere 6zgii belirlenmis sayisal araliklardaki dosya planina uygun,
Standart Dosya Plani1 Esasina gére Kalem Sefligi tarafindan yapilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim
MADDE 22 - (1) Miidiirliik i¢i denetim, mevzuat ve etik davrams ilkeleri
gercevesinde, hiyerarsi esasina gore miidiir tarafindan uygulanir.

Disiplin Cezalar:

MADDE 23 - (1) Tiirk Ceza Kanunu veya ceza hiikiimlii diger kanunlarla agikga su¢
sayilan soz, fiil ve davramiglar disginda olup, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda disiplin
sucu olarak sayilan soz, fiil ve davramiglar hakkinda sikayet, ihbar veya denetim yolu ile
Kanunda memur, sézlesmeli personel, gecici personel ve is¢i olarak sayilan kamu gorevlileri
hakkinda; kamu hizmetlerinin gere@i gibi yiriitiilmesini saglamak amaciyla kanunlarin,
tiiziikklerin ve yonetmeliklerin devlet memuru olarak emrettigi 6devleri yurt icinde veya
disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildig1 hususlar1 yapmayanlara, yasakladig:
igsleri yapanlara durumun niteligine ve agirlik derecesine gore DMK’nin 125. maddesinde
siralanan uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi ve Devlet
memurlugundan ¢ikarma cezalarindan birisinin verilebilecegi disiplin sorusturmas: siirecinde,
uyarma ve kinama, miidiir tarafindan diger cezalar ise Disiplin Kurulunca ytiriitiiliir.

(2) Isci personel ile ilgili disiplin islemleri, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKiZiNcCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde islem yiiriitiiliir.

Yiiriirliiliik
MADDE 25 — (1) Bu yonetmelik, Kii¢iikgekmece Belediye Meclisinin Kabulii ve
Kiigiikgekmece Kaymakamligina gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kii¢iikkgekmece Belediye Bagkani
yurutir.

Baris SERT Amir AYHAN}(

Katip Kati N
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