SIVAS iL OZEL IDARESI
ILCE OZEL IDARE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Sivas || Ozel Idaresi Kanunu 35. Maddesine
istinaden ligelerde Kaymakama bagli olarak olusturulan, lige Ozel Idarelerinin gérev,
yetki, calisma, usul ve esaslarimi belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yurltilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Sivas [l Ozel |daresine bagh lige Ozel Idareleri
MudurlGklerinin gdrev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 1 inci maddesi, 29
uncu maddesi, 30 uncu maddesi, 35 inci maddesinin 2 inci fikrasi ve diger ilgili
hikimleri ile 5442 sayil |l Idaresi Kanununun 11 inci maddesinin (1) bendi, 31 inci
maddesinin (¢), (f) bendi ve 32 inci maddesinin (f) bendi ile Sivas |l Genel Meclisinin
03.03.2021 tarih ve 25 numarali karar ile kabul edilen Sivas Il Ozel Idaresi Gérev
Yetki ve GCaligma Esaslari Yénetmeligi 9. Maddesi gergevesinde diuzenlenmistir.

Tarmmlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen;

a) Vali: Sivas Valisini,

b) Il Ozel Idare: Sivas Il Ozel Idaresini,

c) Genel Sekreterlik: Sivas Il Ozel Idaresi Genel Sekreterligini,

d) Genel Sekreter: Sivas Il Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

e) Kaymakam: lice Kaymakamini,

f) llice Ozel Idare Muduri: lice Ozel Idare Muduriing,

g) ligili Mudarluk: Sivas Il Ozel Idaresine bagl Birim Mudurltklerini,
h) Yonerge: Bu yonergeyi

ifade eder.
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IKINCi BOLUM

Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

Madde 5- (1) lige Ozel idare Mudurlugu; lice Kaymakamina bagl olarak lice Ozel
Idare Mudurinin sorumlulugu altinda gorev yapar.

(2) lice Ozel |dare Mudurligii personeli: Vali veya Genel Sekreter tarafindan Il Ozel
Idare personellerinden atanan veya gérevlendirilen personellerden olusur.

lige Ozel idarelerinin gérevleri
Madde 6- lice Ozel Idarelerinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Vali, Genel Sekreter ve lige Kaymakam tarafindan tevdii edilecek gorevieri lice
Ozel idare Mudrinin yetki ve sorumlulugu altinda yerine getirmek,

b) lice Ozel Idaresinin gérev ve sorumluluk alani; lige Belediyesi micavir alani disinda
kalan kdy ve mezralardir.

c) Yol agindaki ulasim vyollari, sulama tesisleri ile yerlesim sinirlan iginde imar,
icmesuyu, kanalizasyon tesislerinin bakim ve onanmlar ile evsel atiklanin alinmasi
isleri ve diger kamu tesislerinin korunmas: icin koy muhtarlan ile koordineli
calismak,

1-) Yol isleri

a) lice Ozel [daresi yol aginda bulunan kéy ve mezralara ulasimin saglandi§ stabilize
yollarin ilce ekiplerince rutin bakim ve onarimlarini yapmak,

b) Il Ozel |daresince ilcede yapilacak asfalt yama calismalarina ara¢ destegi
saglamak,

c) Yilik yatinm programinda bulunmayan ancak aciliyet gerektiren igleri Kaymakamin
teklifi ve Genel Sekreterin onay ile uygulamak,

d) Kisin karla miicadelede oncelikli grup yollar ve nifus yogunlugu dikkate alinarak,
Valilik ve Kaymakamlik talimatlarina uygun ¢alisma yapmak,

e) Koy vyollarinda trafik levhalarindan bozulan veya eksilenlerin Yol ve Ulasim
Hizmetleri Madurligne bildirmek,

2-) Makine ve ikmal igleri

a) licede géreviendirilen arag, ekipman ve is makinelerinin verilen talimatlar
dogrultusunda dzenli bir sekilde kamu hizmetlerinde kullandirmak (ézel isler harig)
Uzere sevk ve idaresini saglamak,

b) Il Ozel idaresi ve lice Ozel Idare Midirligine ait arag ve is makinelerine akaryakit
ikmali yapmalk,

c) ldarece malzeme destedi saglanan Devlet Vatandas Isbirligi islerinde ayrica is
makinasi gorevlendiriimeyecektir.
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a)

b)
c)

3-) Su ve Kanal isleri

Koy ve mezralarda su depolarinin muhtarlikga yillik bakimlarinin yapiimasini
saglamak,
Kapal sebeke tesislere su sayaci takilmasini saglamak,

Igmesuyu tesisinin amaci diginda kullaniimasinin engellenmesi igin kéy muhtarlari
ile koordinasyon saglamak,

4-)Sulama isleri

ligelerde yapilmig mevcut géletlerin can ve mal emniyeti agisindan diizenli olarak
kontrol edilmesi,

Muhtarliklara devrediimig olan Sulama Tesislerinin korunmasi igin gerekli
koordinasyonu saglamak,

5-)imar isleri

K.acak yapilar igin tutulacak tutanaklar ile kéy ve mezra yerlesik alaninda yapilacak
bina insaatlarina ait projeler lice Mudurliginde veya Koylere Hizmet Gétirme
Birliginde goérevli teknik elemanlarca imzalanacaktir. Personel bulunmadig
durumiarda Il Ozel Idaresi Imar ve Kentsel lyilestirme Mudurligl personellerince
imzalanacaktir.

Koy yerlesik alani disinda yapilacak yapilar ruhsata tabi olup; Il Tarim ve Orman
Mudurligiuniin uygun gérisi alindiktan sonra proje tasdiki ve ruhsat iglemleri Il Ozel
Idaresince yapilacaktir.

Zemin ve temel etlt raporlan onaylanmak igin Imar ve Kentsel lyilestirme
Mudurligine génderilecektir..

licede bulunan [l Ozel idaresi taginmazlarinin amacina uygun ve ézenli bir sekilde
kullaniimasini saglamak,

6-)isyeri Acma ve Calisma Ruhsat isleri

10.08.2005 tarihli Resmi Gazetede yayinlanan Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarina lliskin yénetmeligin EK-1 A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L maddelerinde
belirtilen sihhi isyerleri ile aciimas! izne bagl vyerlerin ruhsatlandiriimas) ve
takiplerinin yapilimas,

7-)Mali isler

Il Ozel |daresince gonderilen nakitleri biitce ddenekleri dogrultusunda harcamak,
Harcamalari 6denekleri kadar yapmak; lhtiyag durumunda harcama yapmadan
once 6denek talebinde bulunmak,

Kira ve satiglardan dogacak olan gelirleri ve diger gelirleri takip ederek tahsilatim
saglamak,

Harcama evraklarini ve ay sonu cetvellerini hazirlayarak takip eden ayin ilk
haftasinda Mali Hizmetler MldUrligine géndermek,

Il Ozel idaresi tarafindan yapilan Butge Cagrisi, Performans Programi ve Faaliyet
Rapaorlarini stresi iginde hazirlayarak géndermek,

Y1l sonu cetvellerini hazirlayarak il Ozel idaresine géndermek,
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a)
b)
c)

d)
e)

f)

a)
b)
c)
d)

d)
e)

f)
g)

h)
i
i)

k)

8-) Personel ve idari isler

lice Ozel Idare Mudirlugi emrinde galisan personellerden isveren vekili ve disiplin
amiri olarak Kaymakam ve lige Ozel ldare Mudirt serumliudur.

Haftalik 45 saat olan galisma siresinin verimli kullaniimasi saglanarak mimkin
oldugunca fazla mesai yaptirilmamasi,

Isgi igin belirtilen yillik 270 saati asan fazla ¢alismanin yaptiriimamasi,

Genel tatil giinleri ile hafta tatili glinlerinde zorunlu olmadikga galisma yapiimamasi,
Isgilerin pozisyonu disinda galistinimamasi, zaruret durumunda iscinin muvafakati
ile Kaymakamca goreviendiriimesi,

Is Kanunu ve ilgili mevzuat hikiumlerine gére isgilerin yillik Ucretli izinlerinin yil,
igerisinde kullandiriimasi,

9-) Evrak Kayit isleri

Gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak,

Gelen evraklarin incelenerek siresi iginde islem yapmak,
Gizli ve kigsiye ozel damgall evraklari amire ulastirmak,
Arsiv hizmetlerini mevzuatina uygun yuritmek,

lige Ozel idare Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 7- lice Ozel Idare Mudurtinin idari, hukuki goérev, yetki ve
sorumluluklan sunlardir,

lige Ozel Idare Mudirini atama yetkisi Valiye aittir. Goreviendirme yapilmas
intiyaci durumunda Valinin bilgisi dahilinde Kaymakamca yapilir.

lice Ozel idare Mudurii, il Ozel idaresi Kanunu ve ilgili diger kanunlarla verilen
gorevler ile Vali, Genel Sekreter ve lice Kaymakami talimati ile gérevlerini yerine
getirir.

Bakimevinde bulunan arag, ekipman ve is makinalarimin verilen talimatlar
dogrultusunda sevk ve idaresini saglar. Periyodik bakimlarinin zamaninda
yapiimasi igin gerekli takibi yapar.

licede gérevli isci statslindeki personellerin puantajlarini tutar.

Bakimevinden goreve g¢ikan tUm personelin ise zamaninda baslamasini saglar ve
gorev yerlerinde kontrollerini yapar.

Bakimevinin bakim ve glivenlidi ile ilgili her turlG tedbiri alir,

Bakimevinde bulunan akaryakitin muhafazasina iliskin gerekli emniyet tedbirlerinin
alinmasini saglar.

Gunlik is programini takip ederek, islerin gerceklesip gergeklesmedigini gln
sonunda Kaymakama rapor eder.

Kaymakamin bilgisi ve talimati disinda lice Ozel idare Mudirligine tahsisli arag,
ekipman ve is makinelerinin calistinimasina izin vermez.

Arag ve ig makinelerinin gbrev onayl olmadan bakimevinden gikisina misaade
etmez.

lige Ozel |dare Mudirlugi personelinin, Is Saghg ve Givenligi ile ilgili mevzuata
uygun olarak c¢alismasini takip eder, egitimlerinin tamamlanmasim saglar ve
gdrillen aksakliklar Insan Kaynaklarn ve Egitim Madarlugune bildirir,
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I) ligede gorevli memur ve isgi personellerin gorev ve sorumluluklarini yerine
getirmediginin tespit edilmesi durumunda ilgisine gore haklarinda 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve Toplu is Sozlesmesi hikumlerine gore
islem yapilir,

UcUNCU BOLUM
Ortak Gorev ve Sorumluluk Esaslarn

Madde 8- Kaymakam ve ilge Miidiiriiniin Ortak Gérev ve Sorumluluklar

a) 5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun 35 inci maddesinin 2 inci fikrasi geregince
Ozel Idare iglerini yuritmek amaciyla Kaymakama bagl lice Ozel Idare Teskilati
olusturulmustur.

b) Kaymakam ve lige Ozel Idare Mudur(; Il Ozel Idaresi Bltge sistemine ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanuna goére Harcama ve lhale Yetkilisi ile
Gergeklestirme Gdorevlisi olarak muhasebe iglemlerini ylriitmek,

c) lIcisleri Bakanligi e-igisleri sistemini kullanarak islemleri yirutmek,

d) Yazigmalari; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkindaki
yonetmelige uygun olarak yapmak,

e) lhaleler igin hazirlanan teknik ve idari sartnameyi onaylamak,

f) Muayene ve Kabul Komisyonu Kararlarini tasdik etmek,

g) licede gérevli personellerin yetkili ve sorumlu 1. ve 2. derece disiplin amirleri olarak
islem yapmak,

h) licede gérevli personelin, konulari ile ilgili hizmet ici egitimlerinin yapilmasi igin
Insan Kaynaklari ve Egitim Midurltigunden talepte bulunmak,

i) Personellerin, Is Saghg ve Guvenligi ile ilgili mevzuata uygun olarak calismasini
takip eder, egitimlerinin tamamlanmasini saglar.

j) lice Ozel Idare Mudurligune tahsisli arag ve is makinelerinin Kaymakam gorev
onay! olmadan bakimevinden ¢ikisina musaade edilmeyecektir.

k) Arac ve is makinelerinin en yakin hizmet noktasinda basit tamir ve bakimini
yaptirilip, giderleri ilgili lige Ozel Idare Mudurligu butgesinden 6denecektir.

I) Tamir imkani olmayan arag ve is makinelerinin Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Madarlogo atélyesine gonderilmesi saglanacaktir

m) lice Ozel Idare Mudurlugine tahsis edilen arag, ekipman ve is makinelerinin kamu
hizmeti disinda 6zel islerde kullaniimasina misaade edilmez.

n) Harcama evraklarini ve ay sonu cetvellerini hazirlayarak takip eden ayin ilk
haftasinda Mali Hizmetler Mudarligline gondermek,

o) Il Ozel idaresi tarafindan yapilan Bitge Cagrisi, Performans Programi ve Faaliyet
Raporlarini stresi iginde hazirlayarak gondermek,

p) Istatistiki bilgilerin, en az ayda bir glincellenmis hali ile Bilgi Islem Mudurltgine
gondermek,

q) Hizmetlerle ilgili Brifing Dosyasini hazirlamak,

r) Il Ozel |daresi yatinmlan ile gerceklestirilen hizmetlere tanitim levhasi (il Ozel
|daresince yapilmistir veya I Ozel Idaresi katkilaryla yapilmistir) takiimasini
saglamak,

s) Gegici gorevle lice emrine géreviendirilen personellerin yatili konaklama ve yemek
ihtivaclarinin karsilanmasi ile ilgili gerekli tedbirleri almak,
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f)

u)

ligedeki Il Ozel idaresi hizmetleri ile ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile adli
mercilerde temsil etmek, haklarini savunmak,

Hizmetlerle ilgili yapilan miracaatlanr mahallinde degerlendirilerek g¢ézume
kavusturulacaktir. Yatiim programi harici ve édenek gerektiren talepler Il Ozel
Idaresi Genel Sekreteri ve ilgili Birim Mudiirleri ile istisare edildikten sonra talepte
bulunulacaktir. Ayrica gereksiz yazigmalara meydan veriimeyecektir.

Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gtrevleri yapar,

UcUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Hilkiim Bulunmayan Haller

Madde 9- Is bu yonergede hikim bulunmayan hallerde yurirltkteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hikumlerine uyulur. ldare bu yénergede hikim bulunmayan
hususlarda tereddutler gidermeye yetkilidir,

Yiirhrlik
Madde 10- Bu ybnerge, Sivas Valisi tarafindan onaylandid tarihte yuraritige girer.

Yiiriitme
MADDE 11- Bu yonerge hukUmlerini Sivas Valisi yurutur,
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