T.C.
NEVSEHIR IL OZEL iDARESi
iL GENEL MECLISI

KARAR SAYIS! ; 97
KARAR TARIHi : 06.06.2024
BIRLESIM  : 4

KONU: il Ozel idaresinin 05.06.2024 tarih ve 52764 sayil yazilan ile teklif edilen, il Ozel
idaresi gorev, yetki ve ylUkimlullkleri dogrultusunda faaliyetleri yGritmek amaciyla Ikiim
Degisikligi Mudarligla kurulmasina ihtiyag duyulmustur. Bu baglamda; yeni birim kurulmasi
uygun goriimis ve olusturulan yeni birimin gérevlerinin belifenmesi, iI Ozel idaresi
birimlerinde yer alan yeni kurulan birimle iligkili gorevier ile mevzuatta ongoérilen is ve
islemlerin Iklim Degisikligi Mudorlugu altina alinabilmesi amaciyla i1 Genel Meclisinin
14.11.2023 tarihli ve 130 sayill karari ile kabul edilen Nevsehir il Ozel idaresine Bagh
Birimlerin Gérevieri ve Calisma Esaslari Hakkinda Yénetmelik ile 1| Ozel ldaresi teskilat
semasinin revize edilerek gincellenmesi talebi.

VERILEN KARAR:

it Ozel idaresinin 05.06.2024 tarih ve 52764 sayih yazilari ile teklif edilen, il Ozel
idaresi gorev, yetki ve yUkimiulukleri dodrultusunda faaliyetleri yuritmek amaciyla Iklim
Dedisiklidi Mudarlugu kurulmasina intiyag duyulmustur. Bu baglamda; yeni birim kurulmasi
uygun goriimis ve olusturulan yeni birimin go6revierinin  belirlenmesi, 1l Ozel Iidaresi
birimlerinde yer alan yeni kurulan birimle iligkili goérevier ile mevzuatta ongorilen is ve
islemlerin iklim Degisikligi MOdOriiga altina alinabilmesi amaciyla il Genel Medlisinin
14.11.2023 tarihli ve 130 sayi karar ile kabul edilen Nevsehir il Ozel idaresine Bagl
Birimlerin Gérevleri ve Caligma Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ile iI Ozel Idaresi tegkilat
semasinin revize edilerek gincellenmesi istenmektedir.

Bu sebeple, Ikiim Degisikligi Mudariaginin kurulmasi uygun gérutmis ve olusturulan
yeni birimin gérevlerinin belinenmesi, il Ozel idaresi birimlerinde yer alan yeni kurulan birimle
iliskili gbrevier ile mevzuatta éngérillen is ve islemlerin Iklim Degisikligi Madariagu altina
alinabilmesi amaciyla it Ozel idaresi teskilat gemasinin aynen kabul edilmesine,

Nevsehir i Ozel idaresine Bagh Birimlerin Gérevieri ve Calisma Esaslan Hakkinda
Yonetmeligin Il Genel Meclisinin uygun gordugl sekliyle guncellenmesine.

[l Genel Meclisinin 06.06.2024 tarihli birlegsiminde mevcudun oy birlidi ile karar verildi.

Gefegi iginikarar, Yazi igleri Mudurliglne tevdi edildi.

N

%URK /é rsat KOG

Katip Katip




NEVSEHIR iL OZEL IDARESINE BAGLI BiRIMLERIN
GOREVLERI VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesi
geregince olusturulan Nevsehir il Ozel idaresi birimlerinin koordinasyonu ile gdrev, yetki ve

sorumluluklarinin belirlenmesidir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Nevsehir il Ozel idaresi birimlerinin gorev, yetki,
sorumluluklarinin ve faaliyetlerinin yuruttlmesi igin uygulanacak esaslar ile birimler arasi ve

ilgili kuruluglar arasindaki koordinasyona iliskin esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelik, 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve
4857 sayil Is Kanunu’nun ilgili hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6netmelikte gecen;

a) Vali : Nevsehir Valisini,

b) il Genel Meclisi : Nevsehir il Genel Meclisini,

¢) il Enciimeni : Nevsehir il Enciimenini,

¢) Genel Sekreter : Nevsehir il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi : Nevsehir il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,

e) Hukuk Miisaviri : Nevsehir il Ozel idaresi Hukuk Misavirini,

f) Birim Mudiirii : Nevsehir il Ozel idaresi Birim Mudiirlerini,

g) idare : Nevsehir il Ozel idaresini,

) Mudurlik/Birim - Nevsehir il Ozel idaresine bagh Birim ve Miidurliklerini,
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat

Teskilat
MADDE 5- (1) Nevsehir 11 Ozel Idaresi; hizmetlerin niteliklerine gére kurulan birim ve
midirliklerden meydana gelir.
(2) Nevsehir 11 Ozel Idaresinde;

a) Hukuk Musavirligi,

b) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidurlig,

¢) Mali Hizmetler Mudurlugu,

¢) Yazi Isleri Miidiirliigi,

d) Destek Hizmetleri Mudurlugi,

e) Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudurligi,

f) Imar ve Kentsel lyilestirme Midirlig,

g) Ruhsat ve Denetim Mudurlugi,

§) Su ve Kanal Hizmetleri Midurlugu,

h) Yol ve Ulagim Hizmetleri Mudurlugu,

1) Yatirim ve Insaat Midirlag,

i) iklim Degisiklizi Madirlag,

birim ve mudirlikleri bulunmaktadir.

UCUNCU BOLUM

Hizmet Birimleri

Hukuk Miisavirligi

MADDE 6- (1) Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin bagl birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis bildirmek.

b) Idareye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalar ile icra islemlerini ait oldugu yargi organi ve
dairelerde ikame ve takip etmek.

¢) Idare ve bagli birimlerin ihalelerinde, ihalelerin mer’i kanun hiikiimlerine gore ve ihale
sozlesme tasarilari ile ilgili inceleme yapmak ve goris bildirmek.

¢) Her tiirlii yarg1 organi, hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan Il Ozel Idaresi’ne izafeten

11 Ozel Idaresi Tiizel Kisiligine yapilan tebligatlar: kabul ile geregini yerine getirmek.



d) Genel Sekreterligin talebine istinaden sendika ile toplu is sozlesmeleri gorismelerine
katilmak.

e) Il Ozel idaresi birimlerinin yazili veya sozlii istekleri tizerine kendileriyle is birligi yaparak
anlasma, protokol, sartname, vekaletname, ibraname vesaire belgelerin hazirlanmasina
yardimci olmak.

f) il Ozel idaresi birimlerince hazirlanan yénetmelik, genelge ve diger diizenleyici islemlere
iliskin taslaklar hakkinda goris bildirmek.

g) Birimin faaliyet ve hizmet alani ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylk ve yillik
raporlarini hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

g) il Ozel idarede icra edilen faaliyetlerle ilgili mevzuatlarin anlasiimasinda veya
yorumlanmasinda ilgili birimlere goris vermek.

h) Mahkeme har¢ ve giderlerini tahakkuk etmek.

1) Rizaen tahsil edilemeyen alacaklardan Mali Hizmetler Mudurligince bildirilenlerden genel
hiktumlere gore takip edilenleri genel hiikiimlere gore takip ve tahsil etmek veya edilmesini
saglamak, kapsamina giren alacaklardan vadesinde ¢denmeyenlerin, ihtiyati haciz, haciz,
teminat vb. sekilde giivence altina alinmasini saglayarak, 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsil Usulti Hakkinda Kanunun 74, 88 ve 89. maddelerine gore satilarak paraya gevirme is
ve islemlerinde Mali Hizmetler Mudrligine hukuki danismanhk yapmak.

i) Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karsi dogabilecek sorumluluklar ve yapiimasi
gerekenler hakkinda yurUrllkteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranista bulunan personeli

gerekli disiplin islemleri yapilmak tizere insan Kaynaklari ve Egitim Midirligine bildirmek.

insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligu

MADDE 7- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlii§i burolarinin gorevleri sunlardir:
a) Personel Isleri Biirosu:

1) Norm kadro ilke ve standartlarinin uygulanmasini saglamak.

2) Personelin 6zlik ve sicil kayitlarini tutmak.

3) Personel alim, atama ve nakillerle ilgili her turld isleri yapmak.

4) Gorevde yukselme ve unvan degisikligi sinavlarini diizenlemek.

5) Personelin derece ve kademe terfilerini yapmak.

6) Personelin emeklilik islemlerini yapmak.

7) isci Personelin sicil raporlari ile ilgili isleri yapmak.



8) 11 Ozel Idaresi personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak, mal bildirim ve
aile bildirim formlarinin diizenli sekilde teminini ve muhafazasini saglamak.

9) Disiplin uygulamast ile ilgili islemleri yuritmek.

10)is¢i ve sozlesmeli statiide galisacak personelin ise alinmalariyla ilgili islemler ile ozliik
iglemlerinin takibini ve sicil dosyalarini dizenlemek.

11) Sendika iligkileri ile toplu is sézlesmelerinin goriigiilmesi ve yurttiilmesini saglamak.

12) Genel sekreter, genel sekreter yardimcilar, birim mudirleri ve diger personelin
vekalet, 1zin, hastalik izin onaylart ve benzer is ve islemlerini yuritmek.

13) Idare personeli ile ilgili bilgilerin gerekli veri tabanina giris islemlerini yapmak.

14) Birimlerde yapilacak 6grenci staj ¢aligmalar ile ilgili islemleri yiiriitmek.

15) Insan kaynaklar1 yonetimi alanindaki son gelismeleri ilgililere aktarmak ve calisanlarin bilgi
ve becerilerini gelistirmek Uizere hizmet i¢i egitim, seminer, ¢alistay, panel, konferans vb.
etkinlikleri yapmak/yaptirmak.

16) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

17) 11 Ozel Idaresine ait lojmanlarin tahsis islemlerini yapmak.

18) Genel sekreter, genel sekreter yardimcilar ve butiin personelin il digt egitim ve seminerlere
gorevlendirilme, avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

19) Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan yapilmast 6ngorilen Hizmet Takip
Programina personelin egitim, 6zluk, askerlik ve diger tiim hizmet bilgilerini yuklemek.

20) Is Hukuku ve Sosyal Giivenlik Hukuku mevzuatini ilgilendiren kanun, kanun hiikmiinde
kararname, yonetmelik, i¢tihat kararlar1 ve tebligleri inceleyerek bunlarda yer alan hiikimlerin
kurum igyerlerinde uygulanmasint saglamak.

21) Birim ve mudurlikler tarafindan bildirilen olaylar hakkinda; 1§ kazalar1 ve meslek hastaliklar
mevzuat hikiimlerini uygulamak.

22)6331 sayili Is Saghigi ve Is Giivenligi Kanunu geregince gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

23) Idarenin hizmet binalarinin ve eklentilerinin giivenligi, hirsizlik, yangin gibi tehlikelere kars:

korunmasi ile ilgili i ve islemleri yapmak/yaptirmak.

b) Tahakkuk Biirosu:
1) Personelin mali islemlerinin (maas, ticret, mesai) tahakkukunu yapmak.
2) Personelin emekli sandi1gi, sigorta ve puantorlik islemlerini yapmak.
3) 1l genel meclisi tiyeleri ve enciimen iiyelerinin 6denek, yolluk vb. giderleri ile ilgili her tiirlii

islemleri yapmak ve tahakkuk ettirmek.



¢) Egitim ve Saglik Biirosu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Personelin bilgilendirilmesi amaciyla hizmet i¢i egitim programlart hazirlamak ve sunmak.
Aday memurlarin asalet tasdiki icin Temel Egitim ve Hazirlayict Egitim Programlari
diizenleyerek egitim vermek. Aday memur olarak ¢alisan personelin yetistirilmesi hakkinda
caligmalar yapmak.

I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligin 33 iincii maddesi geregi, i¢
Denetim Birimi ile koordine ederek, i¢ denet¢ilere 3 yilda asgari 100 saatlik (30 saati Maliye
Bakanliginca saglanir) meslek igi egitimi ile ilgili islemleri yapmak. Meslek i¢i egitim
programlarini en az bir ay once i¢ denetgilere duyurmak.

Norm Kadro Ilke ve Standartlan ile ihdas edilen ve personelin durumlarina gore Gorevde
Yukselme ve Unvan Degisikligi Egitimi dizenlemek.

Is Saghigi ve Giivenligi Yonetmeligi dogrultusunda, Idaremiz personeline is saghigi ve
givenligi hakkinda egitimler vermek.

Etik Kurulu ve ¢aligmalan hakkinda personele egitim verilmest ile ilgili egitim programlari
diizenlemek.

Kurumun temel ihtiyacit olan revir ve igyeri hekimi, igyeri hemsiresi ile gerekli saglik
hizmetlerinin temini i¢in ¢aligmalar yapmak.

6331 sayil1 Kanun’a gore is saglig1 ve giivenligi tedbirleri geregince personelin gerekli saglik

raporlarinin ve tetkiklerinin dizenlenmesini saglamak.

¢) Puantorliik Sigorta Biirosu:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

Personelin ¢aligma saatlerinin devam durumunu denetlemek, yillik izin cetvellerini tanzim ve
kontrol etmek.

Kurum personelinin puantaj, fazla mesai ve arazi puantaji igslemlerini yapmak.

Personelin giinlitk devam raporunu hazirlayarak ilgili birim mudurlerine bildirmek.

Kurum personelinin kesenek, sigorta primi ve tescil iglemlerini yiiritmek.

Kurum personelinin Sosyal Giivenlik Kurumuna rapor onay iglemlerini yapmak.

Kurum personelinin Sosyal Giivenlik Kurumuna girig ve ayrilig bildirgelerini vermek.
Idaremiz biinyesinde calisanisci personelin, 6lim ve emeklilik gibi durumlarda is ve

islemlerini yapmak.

d) Sivil Savunma Hizmetleri Biirosu:

1)
2)

Sivil savunma hizmetlerini yiritmek.

Milli ve dini bayramlarda gerekli hizmetleri yuriitmek.
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3)

4)

Her ay diizenli olarak Is Saglig1 ve Giivenligi Komisyonunun toplantist sonucu isveren ve isci
iligkilerini en 1y1 bigimde diizenleyecek kosullar tayin ve tespitini yapmak.

Fiziki ve emek sarfiyla kurum ig yerlerinde ¢alisan is¢ilerin ¢alisma kosullarini inceleyerek
daha verimli ¢aligma saglanmasi hususunda her tirli tedbirleri almak veya ilgili birimlere

aldirmak.

Mali Hizmetler Miidiirliigii

MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiirligi burolarinin gorevleri sunlardir:

a)
1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Ihale Biirosu:

Il Ozel Idaremiz biinyesinde bulunan 6denek tahsisi yapilmis ve harcama yetkisi verilmis
birim miidirliklerinin ve genel biitge kapsaminda bulunan kurumlarin 1 Ozel Idaremize
aktarilan biit¢e ve ddenek dahilindeki ihtiyact olan tim mal ve hizmet alimi, yapimu ile ilgili
ihalelerini 4734 sayili Devlet lhale Kanunu ve buna bagli yonetmelik ve tebligler uyarinca
yapmak ve sonuglandirmak.

Harcama yetkisi verilen ve odenek tahsisi edilen 1l Ozel Idaremiz biinyesindeki birim
midirlikleri tarafindan alinacak olan mal, hizmet ve yapim isinin ihale dosyasini (Teknik
Sartname, Yaklasik Maliyet ve Thale Onay Belgesi) teslim almak. Thale biiromuza génderilen
ihale dosyalarint incelemek, eksik hususlar ve bilgiler bulunmasi durumunda ilgili birim
midira ile irtibata gegerek duzeltilmesini saglamak.

Ihale biriminde ilan 6denegi bulunmadigindan ihale ile ilgili ilan bedellerinin ilgili birim
mudurlikleri tarafindan 6denmesini saglamak.

4734 ve 4735 sayili Kanunlar kapsaminda mal-hizmet satin alma ve yapim isleri ile ilgili
ihaleleri yapmak.

Ihale is ve islemleri siirecinde mevzuatin 6ngordiigii komisyonlar igin ilgili birimlerden
uzman/teknik personel gérevlendirme iglemlerini yapmak.

Birim tarafindan isin sozlesmesi dizenlendikten sonraihale dosyasini ilgili birimlere
gondermek.

Sozlesme diizenlendikten sonra ilgili birimlerin yapacagi is ve islemler hakkinda bilgi vermek.
Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaminin uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlagmig kadrolardan olugmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmast
icin gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak.

Birimdeki evraklarin dosyalama ve arsivleme iglerini yapmak.

10) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar veya destek unsuru olarak st yonetimi

bilgilendirmek, goriis ve 6nerilerde bulunmak.

6



b) Biitce Biirosu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

1l Ozel 1daresinin mali y1l biitge taslagini hazirlamak.

Izleyen 2 yilin biitge tahminlerini yapmak.

Butge ilke ve esaslari ¢ergevesinde 6denek gondermek.

Birimlerce yapilacak tahakkuklarin 6denek kontrolinii ve takibini yapmak.

Odeneklerin tenkis iglemlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

Harcama yetkililerine biitceye iligkin gerekli bilgileri aktarmak.

Mgili kurumlara, biitgeleri ile ilgili bilgileri ve kanunlar geregi biitgeden ayrilan paylar
gondermek.

Bakanliklardan muhtelif igler i¢in gonderilen 6deneklerin ilgili kurumlara aktarilmasina

iliskin ig ve iglemleri yapmak.

¢) Muhasebe Biirosu:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Banka ig ve islemlerini takip etmek ve kontroliinii yapmak.

11 Ozel 1daresine verilen ve kasada tutulan teminat mektuplarinin siiresi yoniinden takibini
yapmak.

Odemeye iligskin mevzuatta dngoriilen belgelerin tam ve dogru olup olmadig: ile maddi hata
bulunup bulunmadigin1 kontrol ederek hak sahiplerine 6demelerini yapmak.

Odeme belgelerindeki yetkili imzalarin kontroliinii yapmak.

Hak sahiplerinin kimlikleri ve varsa vekaletname, azilname ile banka hesab1 kullanacaklara
ait hesap numarasi ile ilgili bilgilerin kontroltiini yapmak.

Muhasebe kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak.

Muhasebe raporlarini almak.

Kesin hesab1 ¢ikarmak.

Ay sonunda ilgelerden gonderilen sarf evraklari incelemek ve arsivleyerek denetime hazir

halde bulundurmak.

10) lige Ozel Idareleri ile koordineli olarak aylik ve yillik hesaplarin ¢ikarilmasini saglamak.

11) Muhasebe i ve islemlerini arsivleyerek, denetime hazir halde bulundurmak.

12) Vergi Daireleri, Sigorta ve Emekli Sandigina, emanete alinan kesintilerin 6demesini yapmak.

13) Biitge emaneti ile ilgili 15 ve iglemleri yapmak.

14) Emanet is ve iglemlerini yapmak.

15) Sorgu, ilam ve layihalarin takibini yapmak.

16) Aylik mizanlarin Hazine ve Maliye Bakanliginin Kamu Bilgi Sistemine girig ve kontrollerini

yapmak.



17) Biitge Biirosu ile miisterek yapilacak ¢alisma ile kesin hesabi ¢ikarmak.

18) il Ozel Idaresinin istirak ve ortag1 oldugu birlik, sirket vb. kuruluslarin tahakkuku yapilmis
yillik katilim paylarinin takip ve 6demesini yapmak.

19) Tahakkuku yapilmis (maas, yolluk, hakkedis vs.) 6deme islemlerini gergeklestirmek.

20) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

21) Sayistay Bagkanligina gonderilmesi gereken idare hesabi ve diger belgeleri hazirlayarak
gondermek.

22) Yonetim donemi cetvellerini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

23) Ugiincii sahis, firma ve kurumlarca gonderilen icra takiplerinin ilgili birimlerle koordineli
olarak cevaplanmasini saglamak.

24) 5233 sayil1 Teror ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmast Hakkinda Kanunun

ig ve iglemlerini takip etmek.

¢) Gelir Biirosu:

1) 5302 sayil1 Il Ozel Idaresi Kanunundan dogan her tiirlii gelirin tahakkuk ve tahsilini yapmak.

2) 5393 ve 5216 sayili Kanunlara gore, miicavir alan disinda bulunan 3194 sayili Imar Kanunu
kapsaminda, kagak ingaatlardan dolay1 tahakkuk etmig imar para cezalarinin tahsilinin takibini
yapmak.

3) 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda, idare
paylarinin tahsilinin takibini yapmak.

4) Yiurarlukten kaldirilmig olan Tagocaklart Nizamnamesi ve Maden Kanunu kapsaminda
verilmig olup da tahakkuk etmis idari alacaklar ile kagak malzeme bedellerinin tahsiline ait is
ve islemleri yapmak.

5) Birimlerce Il Enciimenine sunulan ve sonucunda karar verilen para cezalaninin tahsilatina
iliskin ig ve iglemleri yapmak.

6) 11 Ozel Idaresinin istirak ve ortakliklan ile ilgili is ve islemlerini takip etmek.

7) 2863 sayili Kanun ile degisik 5226 sayili Kanun kapsaminda kiltiir varliklarint koruma katki
paylarinin tahsilatini yapmak.

8) Aylik gelir tablolarint olusturarak ilgili makamlara sunmak.

9) Gelirlerin bilgisayar ortaminda takibini ve tahsilini yapmak.

10) Hukuki yollarla tahsili saglanan islerle ilgili Hukuk Musavirligi ile koordinasyon kurularak
ilgili dosyalara gelire iligkin belgelerin konulmasini saglamak.

11) Satis1 yapilan veya kiraya verilen taginir ve taginmaz mallarin tahsilinin takibini yapmak.

12) Idare kaynaklarinin artirlmasi amaciyla ilgili gerekli arastirmalar yapmak/yaptirmak.
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13)

14)

d)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9

Rizaen tahsil edilemeyen alacaklardan Mali Hizmetler Midurligince bildirilenlerden genel
hiktumlere gore takip edilenleri genel hikimlere gore takip ve tahsil etmek veya edilmesini
saglamak Uzere Hukuk Musavirligine bildirmek.

618 3 say1ll Amme Alacaklarinin Tahsil Usulti Hakkinda Kanun kapsamina giren alacaklardan

vadesinde 6denmeyenlerin, ihtiyati haciz, haciz, teminat vb. sekilde giivence altina alinmasini

saglamak ve anilan Kanunun 74, 88 ve 89. maddelerine gore satilarak paraya cevrilmek lizere

Hukuk Musavirligine bildirmek.

Planlama ve Raporlama Birosu:

idarenin stratejik planinin hazirlanmasi ve revizesinin yapilmasi ile ilgili koordinasyonun
saglanmasi ve sekreterya is ve islemlerini yulritmek, gerektiginde danismanlik hizmeti
almak.

idarenin faaliyet raporu ve performans planinin hazirlanmasi, koordinasyonun saglanmasi
ve sekreterya is ve islemlerinin ydrutilmesi, performans o6l¢limlerinin  sonuglarinin
izlenmesi, birimlerle ortaklasa raporlar hazirlayarak ilgili makamlara sunulmasi is ve
islemlerini yapmak.

Idarenin i¢ kontrol eylem planlarinin hazirlanmasi ve izlenmesi ile ilgili is ve islemleri
yiritmek.

Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
Birimin hizmet alani ile ilgili ayhk faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

Yasal mevzuat, planlar, projeler ve calisma programi cergevesinde il Ozel idaresinin hizmet
politikasinin belirlenmesi icin gerekli arastirmalar yapmak ve elde edilen sonuclari kapsamli
bir rapor haline getirmek.

Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini ytritiirken, il Ozel idaresi hizmet birimleri, Universite,
sivil toplum kuruluslar ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla ortak calismalar
yapmak Uzere is birligi saglamak.

Birim personelinin gorevlendirme is ve islemlerini yapmak.

Birimin is akis semalarini olusturmak.

10) idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek

ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

11) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda

calisma yapmak.



12) Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve

yapilmasi gerekenler hakkinda yurirlikteki mevzuatlar geregi yapilacak ig ve iglemleri
gorevli personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranista bulunan
personeli gerekli disiplin iglemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim

Mudarlugune bildirmek.

Yazi Isleri Miidiirliigii

MADDE 9- (1) Yazi Isleri Mudiirliigii biirolarinin gérevleri sunlardir:

a) Yazi isleri Biirosu:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Resmi yazigma kurallarinin kanun, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yuratiilmesti i¢in
birimler arast koordinasyonu saglamak. Konuya iligkin kanun, yénetmelik ve yonergeler
kapsaminda Idaremiz tiim birimlerinin resmi yazismalarinda diizen ve tertibi saglamak
amactyla e-igisleri projesi altinda yer alan elektronik belge yonetim sisteminde koordine
parafi olarak secilmesi igin 1l Ozel Idaresi Yazi Isleri Midiriine yetki verilmistir. Bu
maddenin uygulanmasinda Genel Sekreter yetkili kilinmis olup, resmi yazismalarda 11 Ozel
Idaresi Yazi Isleri Midiiriiniin koordine parafina alinip, alinmamasinda takdir yetkisini
kullanir.

Valilik ve genel sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlarin ilgili
birim ve kurumlara dagitimint saglamak.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢caligmalart derleyip, degerlendirmek.

Birimi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Planini, Faaliyet Raporlarin1 ve Yillik
Calisma Programini hazirlamak ve tist makama sunmak.

Il Koordinasyon Kuruluna yatirim programimi ve dénem raporlarim hazirlamak ve sunmak.
Idaremiz birimlerinin envanter bilgilerini toplamak, konsolide etmek ve bilgi bankas
olusturmak.

Valilik ve diger kurumlarca istenen brifing dosyalarini hazirlamak.

Santral hizmetlerini saglamak.

Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yurarlukteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemlert gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirt davranista bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiine

bildirmek.
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b) Evrak Kayit Birosu:

1) idareye gelen ve giden tim evraklari “e-icisleri Projesi” dahilinde kayit altina almak, ilgili

2)

3)

4)

5)
6)

birim ve kurumlara dagitimini yapmak.

“Gizli”, “cok gizli”, “hizmete 6zel”, “kisiye 6zel” evraki teslim almak veya gondermek,
posta, e-posta, kargo islemlerini ylritmek.

Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve goreve ¢ikacak araclara iliskin talepleri diizenlemek
ve takibini yapmak.

idaremiz birimlerinden ¢ikan evraki kaydetmek, dagitmak veya postalamak.

Gerektikce evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve rapor hazirlamak.

idare ici ve disi yazismalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak.

c) Arsiv Burosu:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.

Kurum arsivinin elektronik ortamda yuruttlmesini saglamak.

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha islemlerini ylritmek. Evrak ayiklama ve imha islemleri
neticesinde, kurum arsivlerinde saklanmasina karar verilen dosyalari, mevzuata gore gerekli
islemleri yaparak hizmete sunmak.

Kurum arsivi bunyesindeki arsivlik dosyalari arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tarli
zarar ve zararllardan korumak.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢alismalar yapmak.

Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gerceklesmesinin takibini ve kontrolunt

yapmak.

¢) Bilgi islem Biirosu:

1

2)
3)

4)
5)
6)

Bilgi Edinme ve Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi tarafindan gonderilen basvurulari takip
etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

internet iizerinden olusturulmus sikayet ve 6nerileri almak ve degerlendirilmesini saglamak.
il Ozel idaresinin tim birimlerinin bilgisayar ortaminda yuritecekleri faaliyetlere yénelik
gerekli egitim ve teknik destek vermek.

idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak.

Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasini saglamak.

Birimlerden gelen faaliyet dokimanlarinin kayit altina alinarak bilgi bankasini olusturmak.
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7) 11 Ozel Idaresinin etkinlikleri ve ¢alismalarinin fotograf ve film olarak dijital ortamda
kaydedilmesini saglamak ve arsivlemek.

8) Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak.

9) e-igisleri projesi kapsaminda yapilmasi gereken is ve islemleri gergeklestirmek.

10) I Ozel Idaresinin resmi internet sitesini yonetmek.

11) Kurumumuzun yapmig oldugu faaliyetlere iliskin haber hazirlamak ve bu haberleri web
sayfasinda ve Idaremizin sosyal medya hesaplarinda yayimlamak, uygun gortlenleri basina
servis etmek.

12) internet iizerinden olusturulmus ve idaremiz resmi mail adresine gonderilen iletiler ile ilgili

gerekli ig ve islemleri yapmak.

d) Enciimen Biirosu:

1) 11 Genel Meclisinin toplanmasi ile ilgili ilan, giindem ve diger bilgilerin siiresi i¢inde
ilgililere ve halka duyurulmasini saglamak.

2) Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

3) Meclis uyelerinin yoklama islemlerini yapmak, yoklama kararlarini geregi i¢in ilgili
birimlere vermek.

4) Meclis Bagkanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin, 6nergelerin, yazi ve benzeri
evraklarin seyrini takip etmek ve evraklar ilgili komisyon bagkanlarina vermek.

5) Komisyonlarca diizenlenen raporlarin kaydini yapmak, rapor ve eklerini ¢gogaltmak meclis
tiyelerine ve ilgililere zamaninda dagitmak.

6) Meclis oturumlarinin ses veya gorinti kayit cihazlan ile kaydimin alinarak zapta
gegirilmesini saglamak.

7) Zabitlara uygun olarak meclis kararlarinin yazilmasini, kontrol edilmesini, meclis bagkani
ve katiplerine imzalatilmasini saglamak.

8) Meclis kararlarini siiresi igerisinde Valilik Makamina sunmak ve takibini yapmak.

9) Meclis Bagkanliginin yapacagi yazismalar yuratmek.

10) Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, uygulanmasini saglamak.

11) Encimen Bagkaninin emir ve gozetimi dogrultusunda enciimen giindemini hazirlamak ve
enciimen Uyelerine dagitmak.

12) Teftis ve denetimle ilgili verilecek ig ve islemleri yapmak.

13) Enctiimen toplantilarini ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.
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14) Goruisilmek tizere enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri

gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

15) Enciimen kararlarin1 varsa muhalefet serhleriyle beraber, enciimen baskani ve tyelerine

imzalatmak ve Enciimen Karar Defterine kaydetmek.

16) Enciimende verilen kararlarin raportorliik goérevini yapmak/yaptirmak.

17) Islemi tamamlanan enciimen karar dosyalarim ilgili birimlere zamaninda géndermek.

18) Il Enciimeninin ayn1 zamanda 2886 sayili Kanuna gore ihale komisyonu olmasindan dolayi,

bu komisyonun sekretarya hizmetlerini yuritmek.

19) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Mudirlagi biirolarinin gorevleri sunlardir:

a)

b)

11 Ozel Idaresinin demirbasina kayitli olan, her tiirlii arag-gereg, is makinesi, tasit ve sabit
tesisin bakim ve onarimini (ingaat ve elektrik igleri hari¢) yapmak. Bu onarimlar i¢in gerekli
olan her tirli yedek parca ve hizmet alim iglerini yiiritmek taginir kayit iglemlerini yapmak.
Il Ozel Idaresinin gorev alani igerisindeki hizmetlerin yiiriitiilmesi igin, ara¢ parkina ait
tagitlarin 1dari birimlerin ihtiyacina gore sevk igslemlerini yapmak, gerek goriilmesi halinde
tasit ihtiyacini kargilamak i¢in hizmet alim1 yapmak.

Il Ozel Idaresinin ara¢ parkindaki 237 sayili Tasit Kanunu’na tabi aracglarn, fenni
muayenelerinin ve zorunlu mali sorumluluk (trafik) sigorta islemleri ile lastik tekerlekli is

makinelerinin zorunlu mali sorumluluk (trafik) sigortalarin1 yapmak/yaptirmak.

¢) Il Ozel Idaresinin demirbasina kayitli araglardan ekonomik émriinii dolduran veya herhangi

d)

g)

bir kaza sonucu tamir edilemeyen araglarin servis dig1 tutma iglemlerini yapmak. Satigina
karar verilen demirbaglarin satig islemlerini yapmak, trafikten diisiirilmesi gereken araglarin
disimiini yapmak.

Valilik makamina ait araglarin biit¢e harcama talimatlart ¢ergevesinde tamirlerini yapmak,
tamiri yapilamayan araglarin kesif islemlerini yapmak.

Is makinelerinin sirket, sahis veya resmi kurumlara kiralik olarak verilmesi halinde bununla
ilgili protokolleri yapmak ve uygulamak.

Arag parkindaki tagit ve ig makinelerinin ihtiyaci olan akaryakit, madeni yag vs. gibi mallarin
satin alma ve taginir kayit islemlerini yapmak.

11 Ozel Idaresinin hizmet binalar ve santiyeleri (gerektiginde ilgede bulunan santiyeler dahil)
i¢in ihtiyag olan odun, komir, kalorifer yakit1 vs. gibi yakacak trtnleri satin almak, taginir

kayit islemlerini yapmak.
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g) Butcesine aktarilan biitiin 6deneklerin harcama ve bunlara ait tasinir kayit islemlerini

h)

D

yapmak.

Is makinesi ve tasitlarin isyeri, arazi, koy yolu ve karayolunda meydana gelen trafik
kazalarini raporlamak, rapor sonucu olusan hasarin tahsili i¢in gerekli islemleri ylrtitmek.
Sokak hayvanlar ile ilgili yirirlikte olan mevzuat hitkkiimlerinin uygulanmasini saglamak/
saglatmak.

Koylerimizde belirlenen park alanlarina oyun gruplart alimini yapmak. Park alanlarinin
Idaremiz birimleri ile koordineli calisarak cevre diizenlemesi ile ilgili is ve islemleri
yapmak/yaptirmak.

Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina kars1 dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yurarlukteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranigta bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Midirliigiine

bildirmek.

(2) a) Bakim ve Onarim Biirosu:

1)
2)
3)
1)
5)

6)

7)

11 Ozel idaresi demirbasina kayitli araglarin, tamir, bakim ve revizyonlarini gergeklestirmek.
11 Ozel Idaresine ait sabit tesislerin montaj, de-montaj, tamir ve bakim islerini yapmak.
Yapilan tamiratlara ait maliyetleri tutmak.

Valilige ait araglarin Biitge Harcama Y 6netmeligine uygun olarak, tamir-bakimi i¢in gerekli
kesifleri yapmak hazirlamak.

11 Ozel idaresi ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde kurulacak komisyonlarda gorev
yapmak.

Arazide ve santiyelerde bulunan her tirli tasit, is makinesi, sabit tesislerin tamir ve
bakimlarint yapmak.

Gerekli goriilmesi halinde kurumun gelirini artirmak amaciyla, kurumun atolyesinde ger¢ek
ve tiizel kisilere yapilacak islerin yillik ticretlerini belirlemek, 1l Genel Meclisine sunmak ve

uygulamak.

b) ikmal ve Satin Alma Biirosu:

1)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii biitgesine aktarilan odeneklerle 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununa gore demirbas, tiketim ve hizmet alimlarint yaparak, taginir kayit islemlerini

tutmak.
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2) Tagsinur kayit ve kontrol iglemlerini yapmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek,
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

3) Satin alma iglemleri i¢in gerekli sartname, yaklagik maliyet, onay, ihale evraklari, taginir
kayit islemleri ve tahakkuk evraklarini diizenlemek ve sonuglandirmak.

4) Idarenin tiim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirlii bilgisayar ve sarf malzemelerinin
satin alinmast ve sistem kurulumlarinin gergeklestirilmesi, bilisim konusundaki alimlarda
teknik sartname hazirlamak.

5) Satin alinan akaryakit, madeni yag, kalorifer yakiti, odun ve komir gibi tiketim
malzemelerinin hizmet binasi, santiye gibi Idaremiz sorumluluk alamindaki birimlere
dagittmint yapmak.

6) 11 Ozel idaresine ait satisina karar verilen tasitlarin ve is makinelerinin 2886 say1li Kanuna
gore veya Makine ve Kimya Endistrisi Kurumuna satis islemlerini yiritmek ve
sonuglandirmak.

7) 11 Ozel Idaresinin arag¢ parkindaki tasit, is makinesi ve sabit tesisler igin gerekli olan sarf
malzemelerin planlamalarin1 yapmak, satin alma iglemlerini gergeklestirmek.

8) 11 Ozel Idaresi ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde kurulacak komisyonlarda gérev
yapmak.

9) Birim Mudiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

10) 2009 yilindan itibaren kolluk kuvvetlerince idaremize teslim edilen ve miisaderesine karar
verilen malzeme, kagak akaryakit ve madeni yaglarin sekretarya iglemlerini yapmak.

11) 2009 yilindan itibaren Idaremize teslim edilen kagak akaryakit iiriinlerinin Tiirkiye
Petrol Rafinerileri Anonim Sirketinin Kirikkale Rafinerisine teslim ve satis islemlerini
yapmak.

12) 6360 sayili Kanun’un gegici 2 inci maddesi geregi niifusu 2000°nin altinda kalan ve koye
doniigmesi sonucu kapatilan belediyelerin kayitlarinda bulunan demirbas ve tagitlarin
paylastirma komisyonu kararlart dogrultusunda devir teslim iglemlerini yapmak.

13) Idaremizin otoparkinda ve hizmetlerinde kullanilan araglarin titketiminde kullanilan
akaryakitlarin, ihalesine konu olan yaklagik maliyetin hazirlanmast ve hakedis islemlerini
yapmak.

14) Omriinii tamamlamus lastiklerin geri doniisiim ve devir islemlerini yapmak.

15) Ozel Idare biitgesinden baska kurumlara satin alinan tasinirlarin devir islemlerini yapmak.

16) Ekonomik omriinii tamamlamis tasit ve is makinelerinin 2886 sayili Kanun geregi satig
islemlerini yapmak.

17) Vali Konagi ve Valilik Makamina mal ve malzeme alimina iligkin is ve islemleri yapmak.
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18) Temsil, agirlama, toren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlan ile ilgili

ig ve iglemleri yapmak.

¢) Makine Isletme Biirosu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nevsehir 11 Ozel Idaresi biinyesinde bulunan arag, tasit ve is makinelerini birim
mudirliklerinin yazili taleplerine binaen, Destek Hizmetleri Mudurlugt tarafindan
hazirlanan plan dahilinde ihtiyaglarin kargilanmasi amaci ile gorevlendirme islemlerini
yapmak.

Birim Mudurliklerinin talepleri dogrultusunda birimlere tahsis edilen arag, tasit ve is
makinelerinin makina parkindan ¢iktiktan sonra, 2918 sayili Karayollart Trafik Kanunu
kapsaminda yol glzergdhinda veya santiye alaninda c¢alismasindan dolayr meydana
gelebilecek kazalardan kaynaklanan maddi zarar, yaralanma veya can kayiplan ile
sonug¢lanan olaylardan dolayr dogacak maddi ve hukuki sorumluluklarin arag, tasit ve is
makineleri soforii ve talepte bulunan birim mudurliklerince kargilanmast i¢in gerekli i ve
islemleri yapmak. Olayin 6grenilmesi ile birlikte Hukuk Miisavirligine bildirmek.

11 Ozel Idaresine ait 237 sayili Tasit Kanunu’na tabi araglarin fenni muayenelerini, sigorta
iglemlerini, egzoz emisyon olgiimlerini ve i3 makinelerinin sigorta islemlerini yapmak.

Is makinesi, tasit ve sabit tesislerin aylik maliyetlerini tutmak ¢alisma randimanlarim tespit
etmek.

11 Ozel Idaresinin demirbas araglarinin, arazide ve santiyede periyodik yaglama ve bakim
iglerini yapmak/yaptirmak.

Ekonomik omrint dolduran tagit, i makinesi ve sabit tesislerin servis dist tutulma
iglemlerini yapmak.

Il Ozel Idaresi demirbasina kayitli tasit, is makinesi ve sabit tesislerin bakim revizyon
planlarin1 yapmak, bunlara ait sarf malzemeleri (lastik, zincir, madeni yag, akii, filtre gibi)
tespit etmek, ihtiyact olan makinelere vermek.

Is makinesi ve tasitlarin kira yonetmeligine gore kiraya verilmesini takip etmek,
sonuglandirmak.

Valilige bagli idarelerin arag ve ig makinesi ihtiyaglarini kargilamak.

10) Is makinesi ve tasitlarin isyeri, arazi, koy yolu ve karayolunda olusan trafik kazalarini

raporlamak ve olugan hasarlarin rapor sonucuna gore hasarin giderilmesi ile ilgili iglemleri
yuritmek ve bu iglemler sonucu ortaya ¢ikan maddi tablonun kusurlu ve sorumlular

tarafindan tahsilinin yapilabilmesi i¢in kesin hasar ve tamir bedelini Hukuk Miisavirligine
bildirmek.
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11) il Ozel Idaresi ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde kurulacak komisyonlarda gorev
yapmak.

12) Hizmet alani igerisinde plan, proje ve etiit caligmalarini yapmak/yaptirmak.

13) Toplu 15 sozlesmesinden kaynaklanan personel servislerini diizenlemek, gerektiginde bu

konuda hizmet alim1 yapmak.

¢) Tasmir Mal Islemleri Biirosu:

1) Taginir Mal Yonetmeligine gore envanterdeki butin demirbaglarin  iizerlerini
kaybolmayacak ve bozulmayacak sekilde numaralandirmak.

2) Tasiir Mal Yonetmeligine gore gegici olarak diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen
demirbaglar1, demirbas defterinin ilgili stitununa islemek, teslimatla ilgili gerekli teslim
tutanaklarin1 diizenlemek ve dosyasinda muhafaza etmek.

3) Tasinir Mal Yonetmeligine gore dayanikli taginir mal ambarn ve tikketim mal ambarlarinin
yevmiye ve defter kayitlarini tutmak.

4) Ambarlardan ¢ikacak malzemeler i¢in alinan Taginir Mal Yonetmeligi figlerini diizenlemek.

5) Vali konutlar i¢in alinan egyalarin (demirbag) kayitlarini yapmak.

6) Dayanikli mallarin kaybolmast veya kirillip bozulmasina sebebiyet veren ve takipte ihmali
gorilenlere odettirilmest igin gerekli islemleri yapmak.

7) Her mali y1l baginda demirbag ve tilketim mal ambarindaki mallarin sayimini yapmak, sayim
cetvellerini dizenlemek ve taginir mal konsolide gorevlisine bildirmek.

8) Dayanikli mallar i¢in listeler diizenleyerek, bir ¢izelge halinde ¢alisma odalarinin uygun bir
yerinde asilmasini saglamak. Her mali y1l sonunda giincel olup olmadigini kontrol etmek.

9) 11 Ozel Idaresi birimleri i¢in yil igerisinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit etmek. Bu
malzemelerin ozelliklerini belirtir sekilde idari ve teknik sartnamelerini hazirlayarak ihale
yolu ile satin almak iizere ihale birosundan talep etmek, ihale yoluyla satin alinan
malzemelerin muayene ve kabul islemlerini yaparak teslim almak ve ambar girisi kayitlarini
ilgili tagtmir mal ambarlarinda yapmak, yil i¢inde kayitlarini tutmak, yil igerisinde zaman
zaman ambarlarin kontroliinii yaparak, ambarda eksilen ve ihtiya¢ duyulan malzemelerin

tespitini yaparak ambara malzeme alim ig ve islemlerini yerine getirmek.
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Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii

MADDE 11- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii birrolarinin gérevleri sunlardir:

a) Halkla iliskiler Biirosu:

1) Kurumumuzun yapmis oldugu faaliyetlere iliskin tanitict afis, reklam, brosir, CD vb.
hazirlamak.

2) Kurumumuzun kurumsal kimligini gelistirmek ve temsil etmek, genel sekreterlige gelen
resmi ve Ozel kigilerin karsilanmasi, agirlanmasi ve ilgili birim ve gorevlilere
yonlendirilmesini saglamak.

3) 11 Ozel Idaresinin tiim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tirlii yatinm projeleriyle halka
yakinlagmasini saglamak. Bu amagla, yapilan faaliyetleri ve yatirimlart halka daha etkili bir
sekilde duyurmak, Idarenin tamtim ve iletisim etkinliklerini basartyla gergeklestirmek.

4) 11 Ozel Idaresinin gorsel ve yazili basin-yayin kuruluslari arasindaki iliskilerini saglamak.

5) Kose yazilari, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve sikayetleri kupur
halinde ¢ogaltmak ve bunlari ilgili makam ve birimlere sunmak.

6) 11 Ozel Idaresinin etkinlikleri ve ¢alismalar kapsaminda hazirlamis oldugu fotograf ve filmleri
arsivlemek.

7) 11 Ozel Idaresine ait alanlarda yapilacak video ¢ekim izinleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

8) Uygun gortlen yayinlar ile haber ve duyuru biiltenlerinin basimi ve dagitilmasini saglamak.

9) 11 Ozel Idaresine ait web sayfasinda yayinlanacak bilgileri derlemek, Yazi Isleri Miidiirliigiine
vermek.

10) Ihtiyag duyulan diger resmi kurum yayinlari ile yerel, ulusal, giinliik, haftalik, aylik gazete ve
dergilere abone olmak, birimlere dagitimini saglamak.

11) il Ozel idaresinin, idare ile vatandas arasindaki iletisimini saglamak.

12) Halkin dogrudan ulasabilecegi telefon hatti kurmak.

13) Sikayet ve talep kabul masasi olusturmak.

14) Nevsehir halkinin Idareden beklentileri ve isteklerinin belirlenmesi i¢in kamuoyu arastirmast
yapmak/yaptirmak.

15) il Ozel Idaresinin taninirlik arastirmasini her yil diizenli olarak yapmak/yaptirmak, taninirlig
artirmak tizere ¢esitli sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

16) 1 Ozel Idaresinin gorev alamyla ile ilgili konularda faaliyet gosteren ulusal ve uluslararasi
tesekkiil ve organizasyonlara, iiye veya kurucu liye olma yoniinde gerekli olan ig ve islemleri
yapmak.

17) Yurt i¢i ve yurt digindaki mahalli idareler ve diger 6zel kurum, kuruluslarla ilgili 15 ve

islemleri organize etmek.
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18) 11 Ozel Idaresinin yabanci ziyaretgiler, dis geziler ve dis iliskiler alaminda yapilacak is ve

islemlerini yuratmek.

b) Kiiltiir ve Turizm Biirosu:

1) Kiltir varliklarimin  korunmasi, degerlendirilmesi, kultirel faaliyetler diizenleme ve
organizasyonu, turizmin geligmesi i¢in etkinlik tanitim, alt yapi iglerini yapmak, finansman
ve yardim imkanlarini aragtirip projelendirmek, diger kurum ve kuruluglarla bu konularda
esgidim saglayarak, Kapadokya Turizm Alt Yapi Hizmet Birligi ile koordineli olarak
yuritmek.

2) Kultar varliklart ile 1lgili, halkimizi bunlara daha iyi sahip ¢ikmalart konusunda
bilinglendirmek, bu konuda c¢esitli konferans ve paneller dizenlemek, tanitim materyalleri
hazirlamak.

3) Ilimizde, turizmin gelistirilmesi i¢in gerekli galismalari yapmak/yaptirmak. Bu amagla yeni
projeler hazirlamak.

4) Av, Genglik, Dag, Doga, Inang, Kis, Kiiltiir, Kongre, Saglik Turizmi vb. ilin yapisina gore
turizm ¢esitlerini belirleyerek bu konuda ¢aligmalar yapmak, yeni turizm sahalar1 agmak.

5) Ilin tanttilmasi igin her tirlii calismalar yapmak.

6) 1l genelinde rehberlik hizmetlerini yapabilecek tamitim biirolar1 agmak.

7) Turist rehberleri yetistirmek i¢in kurslar diizenlemek.

8) Turistlerin konaklayacaklan otellerde galisacak kalifiye personelin yetismesi i¢in kurslar ve
seminerler dizenlemek.

9) Turizm arzi bakimindan 6nemli olan alanlara kolay ulagimin saglanabilmesi i¢in gerekli
aragtirma ve ¢aligmalar1 yapmak/yaptirmak.

10) Oren yerlerinin turizme agilmasim saglamak.

11) Turizm bakimindan buiytk énem arz eden el sanatlarinin gelistirilmesini saglamak, tanittmini
yapmak, pazarlanmasina yardimci olmak veya dogrudan satisini saglamak amaciyla el
sanatlar satis merkezleri agmak.

12) Turizm konusunda halkin egitilmesi i¢in gerekli egitim seminerleri yapmak.

13) Yeni alternatif turizm merkezlerinin Ilimize kazandirilmast igin turizm yatinmeilarini ve sivil
toplum orgiitlerini tegvik etmek.

14) Kultir varliklarina katki payr ¢deneginin kullanilmast ve kullandirilmas: ile ilgili is ve
iglemleri yuriitmek.

15) ilimiz turizmini gelistirmek ile Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’ndan yardim saglanmasi amaciyla

diger birimlerle koordineli olarak yardim dosyast hazirlamak, proje tiretmek.
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c) Sosyal Hizmetler Birosu:

1) Degisik kanunlarla il Ozel idaresine verilen sosyal, kiiltiirel ve sportifigerikli konularla ilgili

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

faaliyetleri yuritmek, toplumun 06zelikle dezavantajli kesimlerinin refah seviyelerini
yukseltecek faaliyetlerde bulunmak.

2918 sayill Trafik Kanununun 124. maddesi ile il Ozel idaresine verilen “okul 6ncesi
cocuklara ve ilkdgretim ogrencilerine trafik bilgisi vermek ve kurallara uyma aliskanligi
kazandirmak amaci ile il 6zel idareleri ve belediyeler, yeteri sayida tcretsiz ¢ocuk trafik
egitim parki yapar ve belediyeler gercek veya tizelkisilere de yapma izni verebilir,”
hikmindeki gorevleri yapmak.

Yoksullara mikro kredi vermek.

Is kuracak imkani bulunmayan yoksul kadinlara, ilgili komisyonca uygun gériilmesi halinde
yapacaklari faaliyetler i¢in mikro kredi verilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Asker ailelerine yardim ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Terdr magdurlari ile ilgili idari is ve islemleri yapmak.

Cocuk yuvalari ve yetistirme yurtlari actimasi ile ilgili faaliyetleri ydritmek.

Sosyal hizmet ve yardimlari diizenlemek ve yuritmek.

Spor tesislerinden halkimizin en iyi sekilde istifade edebilmelerini saglamak.

10) Sportif faaliyetleri desteklemek ile ilgili is ve islemleri yapmak.

11) Kurum ici sosyal faaliyetleri organize etmek.

12) Kalkinma Ajansi, Avrupa Birligi, sivil toplum kuruluslari vb. kurumlarla ortak projeler

yuritme ve finansman saglama ¢alismalari yapmak.

13) Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karsi dogabilecek sorumluluklar ve yapiimasi

gerekenler hakkinda yurdrlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranista bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere insan Kaynaklari ve Egitim Miudirligiine
bildirmek.

imar ve Kentsel iyilestirme Mudirlugi

MADDE 12- (1) imar ve Kentsel iyilestirme Miidiirlugii birolarinin gérevleri sunlardir:

a) Planlama islemleri Biirosu:

1) il Cevre Diizeni Plani hazirliklarina katki saglamak.

2) Teklif edilen miicavir alanlari degerlendirerek mevzuat uyarinca gerekli islemleri yiritmek.

3) 3194 sayili imar Kanunu uyarinca Belediye ve Miicavir alan sinirlari disinda kalan yerler igin

sunulan 1/5000 6lgekli Nazim imar Plani ve 1/1000 Olgekli Uygulama imar Plani ve Plan
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Tadilati tekliflerini incelemek, degerlendirmek ve karar alinmasi igin ilgili makamlara
iletmek.

4) Gerekli gortlmesi halinde yetki sahamiz igerisinde bulunan koylere ait 1/5000 6lcekli nazim
imar planini, 1/1000 Olcekli uygulama imar planini, koruma amagclh imar planlarini ve plan
tadilatlarini yapmak/yaptirmak.

5) Planlar konusunda yapilan sikayet ve taleplere cevap vermek, izlenecek yollar hakkinda bilgi
vermek, vatandasin dogru bir sekilde yonlendirilmesini saglamak.

6) Kamu kurum ve kuruluslar ile adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda goris
bildirmek.

7) idaremiz yetki sahasinda bulunan tasinmazlar hakkinda miilkiyet sahibi tarafindan yazili
basvurusu halinde imar Durum Belgesi diizenlemek.

8) Tapu Muddrltklerinden gelen hisseli satis talepleri hakkinda goris bildirmek.

9) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak.

b) Kamulastirma ve Tasinmaz islemleri Biirosu:

1) imar planinda kamu yararina ayrilan ve il Ozel idaresi gérev alanina giren ozel ve tiizel
kisilere ait tasinmazlarin kamulastirilmasi islemlerini yapmak.

2) Milkiyeti il Ozel idaresi adina kayitli tasinmazlarin tevhit, ifraz, yola terk ve benzeri islemleri
yapmak.

3) Birimlerin sorumluluk alanina gore ilgili maddrlik tarafindan, imar planlarinda okul veya
kamu hizmetleri alaninda kalmayan 06zel ve tuzel kisilere ait tasinmazlarin, kamu
hizmetlerinde kullaniimak tzere kamulastiriimasi amaciyla alinacak kamu yarari karari
alindiktan sonra kamulastirma islemlerini yapmak.

4) 11 Ozel idaresine ait tasinmazlarin satis, irtifak hakki, kullanim hakki taleplerine iliskin is ve
islemlerini yapmak, ihale dosyalarini hazirlamak.

5) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

6) Birimin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

7) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak.

c¢) Ruhsat islemleri Biirosu:

1) Temel ve Yapi Ruhsati is ve islemlerini ylritmek.

2) Yap! Kullanma izin Belgesi is ve islemlerini yiiriitmek.

3) Kdy yerlesik alani icerisinde gerekli is ve islemlerini yuriterek Fen ve Saglhk Uygunluk Yazis

vermek.
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4) Koy yerlesik alami igerisinde gerekli is ve islemlerini yiiriiterek Iskan Izni Yazis1 vermek.

5) 1l Ozel idaresi sorumluluk sahasindaki siginaklarin kaydedilmesini saglamak ve yonetmelik
ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

6) Yetki sahasindaki tasinmazlarla ilgili mevzuat ¢ercevesinde Mekansal Adres Kayit Sisteminde
(MAKS) numarataj is ve islemleri yuritmek.

7) Kat irtifaki-Kat miilkiyeti kurulmast ve bunlara esas onayli mimari projenin dijital ortamda
Tapu Mudurlagiine gonderilmesini saglamak.

8) Ulusal Yapi Denetim Sisteminde (UYDS) yapilmasi gerekli islemleri yerine getirmek.

9) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelik
dogrultusunda belediye sinirlart disindaki yerlerin numaralama ve Ulusal Adres Veri Tabani
caligmalarini yiritmek ve ¢aligmalarin sturekliligini saglamak.

10) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak.

¢) Harita Islemleri Biirosu:

1) 442 sayili Yasaya 7 Ek Madde Eklenmesi Hakkindaki 3367 sayili Kanunla; ev, ahir, samanlik
ve benzeri binalar igin arsa sikintisi ¢ekilen koylerde koy muhtarlart ve koy ihtiyar
heyetlerinin olumlu gortslerini alarak, Koy Yerlesme Planinin yapilmasi taleplerine iliskin
komisyon, sekretarya ve biiro hizmetleri ile imar planlart ¢aligmalarini yiratmek.

2) 442 sayili Yasaya 7 Ek Madde Eklenmesi Hakkindaki 3367 sayili Kanun ve ilgili yonetmenlik
geregl, Koy Gelisme Alanlart yapilmis olan koylerdeki rezerv arsalarin ihtiyagli ailelere
dagitimi, tescil ve temlik islemlerini yapmak.

3) Koy yerlesik alan sinir tespitlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

4) Hali hazir harita yapimi, kontrolliik ve onay islemlerini yapmak/yaptirmak.

5) Kamuya Terk-Ihdas, Tevhit, Ifraz, Sinir Diizeltmesi, Irtifak Hakki Tesisi bagvurularini almak
ve incelemek, Il Enciimenine sunmak, enciimenden ¢ikan kararlar ilgili kuruma gondermek.

6) Cins degisikligi islemlerini yurtatmek,

7) Cografi Bilgi Sitemi galigmalarini yuriitmek, harita bilgilerini giincellemek.

8) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak.

d) Kacak Yapi Biirosu:

1) Kacak yapilar ile ilgili ihbar ve sikayetleri degerlendirmek, imar para cezasi ve idari
yaptirimlara iliskin rapor hazirlayarak Il Enciimenine sevkini saglamak.

2) Tehlike arz eden yapilar ile ilgili mahallinde inceleme ve tespit yaparak rapor hazirlamak ve

ilgili birime yikim islemleri i¢in bilgi vermek.
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3) Yap1 Denetim Biirolarinin seviye tespit ve hakedis dosyalarini takip etmek.

4) Metruk yapilarin tespitini yapmak ve yikim iglemlerini takip etmek.

5) Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve yapilmast

gerekenler hakkinda yururlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirn davranigta bulunan personeli

gerekli disiplin islemleri yapilmak tizere Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine bildirmek.

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

MADDE 13- (1) Ruhsat ve Denetim Midiirlagi biirolarinin gorevleri sunlardir:

a)

1)

2)

3)

4)

5)

b)

1)
2)

3)
4)
S)

6)

Jeotermal Biirosu:

5686 sayili Kanun geregince, jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli su kaynaklarinin
ruhsatlandirilmasi, ihale edilmesi, faaliyet raporlarinin ve idare paylarinin takip edilmesi ve
kanunla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

167 sayilt Yer Alti Sularn Hakkinda Kanunu uyarinca yer altt ve kaynak sularinin kiraya
verilmesine ait ig ve islemleri yapmak.

Gorev alanina giren konularla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluglar ile ig birligi
yaparak gortslerini almak.

Buronun yapilanmast ve gorevleri ile ilgili olarak yazili ve gorsel iletisim araglar ile halkin
bilgilendirilmesini saglamak.

Trafik kazalarina ve olusabilecek i kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve yapilmast
gerekenler hakkinda yururlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirn davranigta bulunan personeli

gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligiine bildirmek.

Maden Biirosu:

3213 sayili Maden Kanunu geregi 1-(a) grubu sahalari ihale etmek ve ruhsat vermek.

3213 sayilit Maden Kanunu ve Madencilik Faaliyetleri Izin Yonetmeligi ve Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik geregince, maden iiretim sahalarina ve tesislerine
Gayri Sithhi Muessese Ruhsati vermek.

3621 sayil1 Kiy1 Kanunu geregince kiyilardan kagak malzeme alanlara cezai iglem uygulamak.
Madencilik faaliyeti ile ilgili ocaklarin denetim ve kontrolini yapmak.

Resmi kurumlarin talebi tizerine 1-(a) grubu madenlerle ilgili Hammadde Uretim Izin Belgesi
diizenlemek.

Ruhsat ve sevk fisi olmadan maden ureten ve sevk edenlere cezai islem uygulamak.
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7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Madencilik Faaliyetleri Izin Yonetmeligi ve Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin
Yonetmelik geregince, ¢aligma izni verilen ig yerlerinin bir ay i¢inde denetiminin yapilmasini
saglamak.

Gorev alanina giren konularla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluglar ile i birligi
yaparak, goruglerini almak.

Buronun yapilanmast ve gorevleri ile ilgili olarak yazili ve gorsel iletisim araglar ile halkin

bilgilendirilmesini saglamak.

isyeri Acma ve Calisma Biirosu:

3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calistirma Ruhsatlarina Dair Kanun geregince Isyeri Agma ve
Calistirma Ruhsati vermek ve kanun kapsamindaki igyerlerini denetlemek.

Is Yeri A¢ma ve Calisma Yonetmeligi geregince, 1. simf gayri sthhi miiessese inceleme
kurulunu olusturmak.

Is Yeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Yonetmelik geregince, galisma izni verilen is
yerlerinin bir ay i¢inde denetiminin yapilmasin saglamak.

Belediye ve miicavir alan sinirlart diginda her tiirli sthhi ve gayri sithhi igyerlerine isletme
ruhsatt vermek.

Il belediyesi miicavir alan disinda ve ilge belediyeleri miicavir alan iginde ve disindaki
alanlarda 1. sinif Gayri Sthhi Miessese Ruhsatt vermek.

Igkili yer bolgesi tespiti ile ilgili ¢alismalari I Genel Meclisine sunmak ve il Genel Meclisinin
ickili yer bolgest tespitine iligkin karar alinmasini saglamak.

Belediye sinirlart ve muicavir alan disindaki isyerlerinin agilis ve kapanis saatlerini belirlemek.
Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu kapsamina giren cezai islemlerle ilgili Kabahatler
Kanununa gore islem yapmak ve cezai islemleri gerekli organlara bildirmek.

Enerji Piyasast Diizenleme Kurumu lisans teyit yazigmalarini yapmak.

10) Asgari Mesafe Tespit Tutanaklarini diizenlemek.

11) Birimin yapilanmasi ve gorevleri ile ilgili olarak yazili ve gorsel iletisim araglar ile halkin

bilgilendirilmesini saglamak.

Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii

MADDE 14- (1) Su ve Kanal Hizmetleri Mudurlugu biirolarinin goérevleri sunlardir:

a)

Yatirim ve hizmet i¢in ihtiya¢ duyulan kéy ve baglilarinin, igme suyu, igme suyu sondaj ve

drenaj, askeri garnizonlarin igme suyu tesislerinin, yer alt1 sular ve yertstii sulari sulama
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tesisleri, kanalizasyon sebekeleri, igme suyu ve atik su aritma tesisleri etiit ve projelerini
yapmak/yaptirmak.

b) K&y ve bagl yerlesim birimlerini ve yeni yerlesim alanlarinin kanalizasyon sebekelerini,
bakim ve onarimlarini, fosseptiklerini ve atik su aritma tesislerini yapmak/yaptirmak.

¢) Igme suyu ihtiyaci olan koylere su temin etmek amaciyla sondaj kuyularinin kontrolliigiinii
yapmak/yaptirmak.

¢) Kanalizasyon sebeke arizalari ve fosseptik bosaltim iglerinde muhtarliklara yardimci olmak.

d) Teftis ve denetimle ilgili verilecek is ve islemleri yapmak.

e) Birim faaliyet alani ile ilgili faaliyet raporlari, birim performans planini ve yillik yatirim
programint hazirlamak ve tist makama sunmak, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

f) Ust yonetimin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

g) Birim ile ilgili envanter, arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak,

g) Trafik kazalarina ve olusabilecek i kazalarina kars1 dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yururlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykir davranigta bulunan personeli

gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligiine bildirmek.

(2) a) Etiit ve Proje Biirosu:

1) Igme Suyu Alaninda;

a) Igme suyu yetersiz veya yetersiz duruma diisen koylerimizin cazibeli veya sondaj ile igme
suyu kaynaklarini aragtirmak.

b) Cazibeli kaynagin yagisin en az oldugu donemde (Temmuz-Agustos) gézlenmesini saglamak.

¢) Kaynagin hukuki durumunu belirlemek (sahis, milli emlak, orman arazisi vb.).

¢) Drenaj ihtiyaci var ise drenaj yapmak/yaptirmak.

d) Cazibeli veya drenaj suyun debi 6l¢iimiini yapmak.

e) Halk Sagligi Mudirligi marifeti ile numune alinmasini ve tahlilinin yapilmasini saglamak.

f) Proje giizergdhinin belirlenmesi, giizergdh tzerindeki arazi sahiplerinden muhtarliklarca
muvafakat alinmasini saglamak.

g) Proje arazi ol¢imunt yapmak/yaptirmak.

g) Projenin hazirlanmasin saglamak.

h) I¢me suyu yeni depo isteklerinin degerlendirilerek yeni depo projelerini hazirlanmak.

2) Sulama Suyu Alaninda;

a) Sulama suyu ihtiyact olan kdylerimizin kaynaklarini aragtirmak.

b) Kaynagin yagisin en az oldugu dénemde gozlenmesini saglamak.
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c)
Y
d)

€)
3)

a)
b)
c)
%)
d)

b)
1

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Suyun tarimsal kullanimina uygunluk analizini yaptirmak.

Kaynagin ve sulama glizergahinin hukuki durumunun belirlenmesi is ve islemlerini yapmak.
Su miktari ve arazi durumuna gore kanal tipinin secimini yapmak.

Projenin hazirlanmasini saglamak.

Kanalizasyon Alaninda;

Kanalizasyon yapimi igin kdyUln arazi yapisini incelemek.

Kanalizasyon debisinin tayinini yapmak.

Kanalizasyon sebeke guzergahinin ve desarj yerini belirlemek.

Guzergah Uzerindeki arazi sahiplerinden muvafakat alinmasini saglamak.

Projenin hazirlanmasini saglamak.

Yapim ve Kontrollik Birosu:

ihalesi yapilan kanalizasyon projelerinin ve hazirlanan islerin ihale dosyasini hazirlamak
(yaklastk maliyet, onay belgesi).

Kanalizasyon islerinin kontrolllk, gecici ve kesin kabul is ve islemlerini yapmak.

idaremiz is makinasi ve isgiicii ile yapilan kanalizasyon calismalarini yapmak, malzemelerini
temin etmek.

Koylerden gelen ilave kanalizasyon islerinin yerinde incelenerek uygun olanlarin

projelendirilerek kendi isgiict ve makine parkimiz ile yapimini saglamak.

Tarimsal Sulama Burosu:

Tarim arazilerinin sulanmasi amaci ile sulama goletleri, hayvan icme suyu goletleri ve sulama
kanallari yapmak/yaptirmak.

Milga Toprak, Su ve Koy Hizmetleri Genel Mudurligi’nce gegmiste yapilan igme suyu,
sulama suyu, dogal aritma, enerji nakil hatti tesisi, trafo, elektro pompaj ve sondaj tesislerinin

bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak.

Sulama, hayvan igcme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi icin gerekli islemleri
yapmak/yaptirmak.

Golet ve diger tesislerin kurulmasi, gelistirilmesi ve dagihmi ile ilgili ingaatlari
yapmak/yaptirmak.

Su drunlerinin kiralanmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak.

il Ozel idaresi programindaki birime ait sulama tesisleri ile ilgili hazirlanacak olan islerin

kesif (yaklasik maliyet), ihale, kontrolluk, gecici kabul, kesin kabul islemleri ile idari isleri

yuritmek ve kesin hesaplarini yapmak.
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7) Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda veya 6zel milkiyette bulunan yabani fistiklik, sakizlik,
harnupluk, fundalik, makilik, ¢ayir, mera ve tagli arazilerin gelistirilerek tarima agilmasi i¢in
bunlarin altyapi tesislerini yapmak/yaptirmak.

8) Sulama sebekelerinin arazi tesviyest, tarla i¢i drenaj, yiizey tahliye, yol, munferit drenaj gibi
hizmetleri yapmak/yaptirmak.

9) Yer ustl ve yer alt1 su kaynaklarinda debi miktari 500 It/sn ile 2 1t/sn arasinda en az 20 dekar
arazi sulanabilecek ve 5 ¢ift¢i ailesinin yararlanabilecegi sekilde projeleri yapmak/yaptirmak.

10) Debi miktar 500 1t/sn. gegen kaynaklarda Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigiinden izin almak
kaydiyla projeleri yapmak/yaptirmak.

11) Ciftcilerin kooperatif kurma sartiyla; sulama amagli Tirkiye Elektrik Dagitim Anonim
Sirketinden izin almak kaydiyla hazirlanan elektro pompaj projelerinin uygulamasini
yapmak/yaptirmak.

12) Arazi toplulagtirma hizmetlerinin uygulamasini yapmak/yaptirmak.

13) Idarece gegmiste yapilan her tiirlii sulama tesislerinin, birliklere, muhtarliklara, sulama
kooperatiflerine devir islemlerini yapmak.

14) Toprak erozyonunu oOnleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini

saglayici tedbirleri almak, tesisleri yapmak/yaptirmak.

¢) icme Suyu Biirosu:

1) Koy ve bagl yerlesim yerleri ile yeni yerlesim alanlart ve Askeri Garnizonlara saglikli ve
yeterli miktarda igme suyu temin edilmesi amagli igme suyu tesisleri (sondaj, drenaj, igme
suyu sebeke ve terfi hatti, enerji nakil hatt1) yapmak/yaptirmak.

2) 11 Ozel Idaresi programindaki birime ait koy ve bagli yerlesme birimleri ile askeri garnizonlara
saglikli yeterli igme suyu temin etmek, gerektiginde baraj, golet gibi tesislerden su alimi ile
ilgili yapilacak islemler ve programdaki islerin gerekli kesif (yaklasik maliyet), ihale,
kontrollik, gecici kabul, kesin kabul ve idari isleri yurtitmek ve kesin hesaplarini hazirlamak.

3) Igme suyu tesislerinde kullamlacak klor alimi ve klorlama cihazlarinin teminini yapan
mubhtarliklara danigmanlik yapmak.

4) Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢aligmalarint yapmak/yaptirmak.

5) Kiiguk akarsular tizerinde hidroelektrik santralleri yapmak/yaptirmak.

6) Sondaj ¢caligmalarini mevzuata uygun olarak yapmak/yaptirmak.
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d) Bakim ve Onarim Biirosu:

1)

2)
3)

4)

Muhtarliklardan ya da vatandaglardan gelen ana i¢gme suyu sebeke arizalarinin ig makinesi ile
giderilmesini saglamak.

Mevcut yapilan tesislerin bakim-onarimini yapmak/yaptirmak.

Muhtarliklardan ya da vatandaglardan gelen kanalizasyon ana sebeke arizalarinin vidanjor ve
i makinesi ile giderilmesini saglamak.

Muhtarliklardan ya da vatandaglardan gelen evsel fosseptik ya da sebeke fosseptiklerinin

vidanjér marifeti ile bosaltiminin yapilmasini saglamak.

Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii

MADDE 15- (1) Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudiirlagu birolarinin goérevleri sunlardir:

a)
1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Teknik Biiro:

5302 sayil1 yasa ile Il Ozel Idaresinin gorev alaninda sayilan belde ve belediye miicavir alan
sintrlart disinda kalan yerlesim birimlerinin yol yapim, onarim ve bakimini saglamak.
Gorev alaninda bulunan yol, kopri, sanat yapilarn ve diger ihtiyag olan yapilarin projelerini
yapmak/yaptirmak.

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koyler ve bunlara bagli yerlesim birimlerinin, yol agini
tespit etmek yol ag1 ile ilgili i§ ve islemlerini yuratmek.

Hizmet aginda bulunan yollarin alt yapi, ustyapi, koOpr, sanat yapilarint vb.
yapmak/yaptirmak.

Gorev tanimlamalar ile verilen gorevler dogrultusunda protokolli isleri yapmak/yaptirmak.
Birimle ilgili islerin kesif, ihale, kontrolliikk, ge¢ici kabul, kesin kabul ve idari islemleri
yurttmek ve kesin hesaplarint yapmak/yaptirmak.

Yol yapim ¢aligmalarinda lizumu olan kum, cakil, agrega, micir temel ve alt temel
malzemelerin hazirlanmasi ve alinmast ile ilgili islemleri yapmak.

Ozel Idarenin yetki ve sorumlulugundaki yollarda (koy yollart) karla miicadele ¢alismasim
yapmak.

Stabilize, yol yapim ve bakim islerini yapmak/yaptirmak.

10) Biironun gorevlerine iligkin, tim hizmetlere ait envanter kayitlarini olusturmak.

11) Asfalt plent tesisinin bakim, onarim ve malzeme tretimiyle ilgili is ve islemlerini yapmak.

12) Koyigt yollann kilitli parke tast kesiflerini hazirlanmak.
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b)
1)

2)
3)

4)

5)
6)

Proje Biirosu:

Idareye ait yollarla ilgili alt yap:, iist yapi, koprii, sanat yapilari vb. islerin projelerini
hazirlamak veya hazirlatmak, projelere uygun olarak isin takibini yapmak/yaptirmak.
Yollarin kadastro durumlarini tespit etmek, muvafakatnameleri almak.

Yol ag1 envanterlerini tutmak ve yeni yol ag1 igin gerekli raporlarn ve yazigmalarn teknik biiro
elemanlari ile beraber yuriitmek.

Vatandaglarin, ilgili kamu kurum ve kuruluslarinin ve sirketlerin yol altinda su borusu,
elektrik kablosu vb. gegisleri i¢in gerekli islemleri yapmak.

Malzeme ocaklarinin igletilmesi ve korunmasini saglamak.

Buronun gorevlerine iligkin, tim hizmetlere ait envanter kayitlarini olusturmak.

¢) Trafik Giivenligi ve Kontrol Biirosu:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Idaremiz yol agindaki yollarin, kopriilerin, sanat yapilarinin, koy baglanti yollarimin trafik
seyir ve giivenligi agisindan gerekli isaret ve isaretlemelerini yapmak/yaptirmak.
Mudirligin yol yapim ¢alismalarinda, yol yapim ve yol bakim ekiplerine trafik
isaretlemelerinde yardimci olmak.

Koy isim levhalarinin teminini yapmak ve yerlestirmek.

Gegis yolu 6n izin ve ge¢is yolu izinlerini diizenlemek.

Buronun gorevlerine iligkin, tim hizmetlere ait envanter kayitlarini olusturmak.

Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina kars1 dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yurarlukteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykin davranigta bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiine

bildirmek.

Yatirim ve insaat Miidiirliigii

MADDE 16- (1) Yatinim ve Insaat Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardar:

a)

Il Ozel Idaresine ait bina ve tesisler ile 6denegi Ozel Idareye aktarilan Genel ve Katma
Biitgeli Kuruluslarla, finansmani Ozel Idarece saglanan kurumlann yapim, onarim ve

tadilatlari ile ilgili her tiirla ingaat iglerini ger¢eklestirmek.

b) Proje (ildeki yatirimer kuruluglar ve idareye ait her tirlii yapim, onarim islerine ait uygulama,

c)

avans, detay, mimari, statik, betonarme, mekanik, elektrik uygulama projeleri, zemin etiit
projeleri) hazirlamak/hazirlattirmak.

Kesif hazirlamak/hazirlattirmak.
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¢) Yaklasik maliyetleri hazirlamak/hazirlattirmak.

d) Muayene ve kabul komisyonlarint olusturmak.

e) Yapim islerine ait gerek birimce ve gerekse Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Il
Mudurlugu veya Bakanliklarin ilgili birimlerince tarif edilen sartnamelere uygun olarak; ara
ve kesin hak edig, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih ve is artiglari, sartnameler, revize birim
fiyatlara iligkin belgeleri tetkik etmek, dizenlemek/diizenlettirmek.

f) Kesin hesabir diizenlemek, kesin kabulii yapmak. (tasfiye ve fesih iglemleri dahil)

g) Yeni birim fiyat tanzimi hazirlamak.

8) Is artislan revize birim fiyatlarini hazirlamak.

h) Thalesi yapilan islerin kontrol ve denetimini yapmak/yaptirmak.

1) Midirliage ait yatirrm programint hazirlamak ve sonuglarini izleyerek koordinasyon kurulu
toplantilarina sunulacak cetvelleri hazirlamak.

i) Mudurlugin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve raporlan ilgili
makamlara sunmak.

i) 11 Ozel Idaresince planlanmis insaat ve onarim iglerini yiiriitmek.

k) Yatirimlara ait ihale 6ncesi ve sonrast arazi ve proje ¢aligmalarini yapmak/yaptirmak.

1) 11 Ozel Idaresi sorumluluk sahasindaki asansorlerin kaydini tutmak ve ilgili yonetmelik ile
ilgili gorevleri yerine getirmek.

m) 11 Ozel Idaresine ait binalarin bakim, onarim ve isletmesini yiiriitmek.

n) Koylerden gelen talepler dogrultusunda, kéy konagi, muhtarlik binast ¢ok amagli salon,
mezarlik ihata duvar gibi islerin bakim onarim ve kesiflerini hazirlamak.

o) Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karsit dogabilecek sorumluluklar ve yapilmast
gerekenler hakkinda yurarlukteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemlert gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranigta bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklani ve Egitim Midirligiine

bildirmek.

Iklim Degisikligi Miidiirliigii

MADDE 16- (1) Iklim Degisikligi Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Enerji verimliligi ile ilgili 15 ve islemleri yapmak.

b) Gunes, rizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak tesisler yapmak/yaptirmak.
Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢aligmalarini yapmak/yaptirmak.

¢) Idarenin hizmet binalarinin ve eklentilerinin ¢evre diizeni ile ilgili is ve islemlerini yapmak

veya yaptirmak.
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¢) Idareye ait hizmet binalarinin, tesislerinin, eklentilerinin ve gevresinin temizlik hizmetlerini
yaptirmak.

d) Birimin faaliyet alan1 ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

e) Omriinii tamamlamis lastiklerin geri doniisiim ve devir islemleri ile ilgili Destek Hizmetleri
Mudirliagi ile ortak ¢alisma yapmak.

f) 1 Cevre Diizeni Plam hazirliklan ile ilgili Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidirligi ile
koordineli ¢aligmalar yapmak.

g) Atiksuvei¢gme suyu aritma tesisleri projelerini hazirlanmak, atik su aritma tesislerinin yapim
iglerinin kontrolliik islerini yapmak.

&) Genel Sekreterlik Ana Bina ¢ay ocagi hizmetleri ile ilgili 1§ ve islemleri yurttmek.

h) Ilgili mevzuatin ¢evrenin iyilestirilmesi ve korunmasi ve enerji yonetimi konularinda Il Ozel
Idaresine verdigi gorevleri, Il ve Ilge Cevre Kurulu, il Genel Meclisi ve Enciimeninin
Kararlarint uygulamak.

1) Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ile siirdiiriilebilir ve saglikli ¢evre konularinda 11 Ozel
Idaresinin kurumsal ve stratejik hedeflerinin ve politikalarinin takibini yapmak/yaptirmak.

i) Cevre bilincini gelistirmek ve yayginlastirmak; ¢evre sorunlarinin ve sagligi tehdit eden
unsurlarin goriniir hale gelmesine katkida bulunacak plan, proje, etiit ve egitim ¢aligmalart
yapmak/yaptirmak.

i) Ulusal ve uluslararas: diizeyde yapilan etkinliklerde Il Ozel Idaresini temsil etmek.

k) Iklim degisikligi ile miicadele konusunda ¢alismalar yapmak, yaptirmak; iklim
degisikligine uyum politikalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik calismalara
katki sunmak.

1) Hava kirliliginin ve sera gazi salimmlarinin Onlenmesi konularinda bilinglendirici
caligmalar yapmak/yaptirmak.

m) Sifir  Attk  Yonetim Sisteminin kurulmasini, belgelendirilmesini, izlenmesini ve
strdiirilmesini saglamak.

n) Yerel ve kurumsal dizeyde sifir atik ile ilgili etiit, plan ve projeler yapmak, bunlarin hayata
ge¢mesini ve planlara uyulmasini saglamak.

o) Sifir atik kapsaminda, atiklarin kaynaginda ayn biriktirilmesi, toplanmasi, taginmasi ve
islenmesi i¢in donanim temin etmek; belediye adina tesisler agmak, agtirmak, igletmek veya
iglettirmek i¢in plan ve ¢aligmalar yapmak.

06) Atk geri doniigim bilincinin arttinlmasi i¢in kamu, 6zel ve sivil toplum orgitleriyle

gerceklestirilecek faaliyetleri planlamak ve koordine etmek.
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p) Enerji kaynaklarinin ve enerjinin kullaniminda verimliligin artirilmasina yonelik ¢aligmalar

yapmak.

r) Enerji Yonetim Sisteminin kurulmasi ve siirdiirilmesini saglamak.

s) Midirliigiin faaliyet konulariyla ilgili Cevre ve Sehircilik Bakanligi ve 11 Mudirlugiine
gerekli raporlarin ve bilgilerin iletilmesini saglamak.

s) Cevresel gurultiniin degerlendirilmesi ve yonetimi igin plan ve proje gelistirmek; girultu
kirliligini izlemek, giiriiltilye neden olan bina ve igyerlerini denetlemek, gerekli 6énlemleri
aldirmak, cezai islem yapmak.

t) Cevre bilinci ve sifir atik konusunda ilgili kurum, kurulus ve kisilerle isbirligi yapmak.

u) Cevre ve toplum sagligi ile ilgili denetimlerde bulunmak.

ii) 11 Ozel Idaresinin politikalarim igeren yatirim programinin (stratejik planlar, biitgeleme vb.)
“Siirdiriilebilir Enerji Eylem Plani ve Iklim Uyum Plani” ile baglantili ve uyumlu olmasim
saglamak.

v) Stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitgenin ve
faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistikleri olugturmak.

y) Bu Yonetmelikte belirtilen Mudirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yuritilmesini saglamak.

z) Mudurligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargt kararlarint ve yayinlar takip
etmek, personeli bilgilendirmek ve egitmek.

aa) Calisma alanina giren ve Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

bb) il Ozel Idaresinde Sifir Atik Sistemini kurmak ve siirdiirmek.

cc) Iklim degisikligi ve sifir atik yonetimi hizmetlerini ¢evreye iliskin kanun ve ikincil
diizenlemelere uygun bir sekilde yuriitmek, koordine etmek, diizenli araliklarla izleyerek ilgili
mevzuatta belirtilen mukellefiyetlerin yerine getirilip getirilmedigini tespit etmek.

¢¢) Trafik kazalarina ve olugabilecek is kazalarina kars1 dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yururlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranigta bulunan personeli

gerekli disiplin islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligtine bildirmek.

UCUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelik yer almayan hususlar
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlar hakkinda yurtrlikte olan diger mevzuat

hiikkiimlerine gore hareket edilir.
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Yiiriitmeye iliskin hiikiimler

MADDE 18-

a) Bu Yonetmelikle gelisen bundan once ¢ikarilan Yonerge, Genelge, Uygulama vb. i ve
islemlerde ortaya ¢ikan gorevlerle ilgili celiskilerde bu Yonetmelikte gecen esaslar
uygulanir.

b) Bu Yonetmelikten once ¢ikarilan, yonerge ve genelgeler Yonetmelige uygun hale getirilir.

¢) Bu Yonetmelikte yer alan birim ve mudirliklere iligkin gorevler bizzat ilgili birim veya
miidiirliik tarafindan icra edilir. Bir birim diger bir birimin gérevini iistlenemez. 1l Genel
Meclisinin karart olmadan bagka bir birime devredilemez/ yaptirilamaz. Ancak Il Genel

Meclisinin Karar1 ile devredilebilir/degistirilebilir.
Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 19- (1) 1l Genel Meclisinin 14/11/2023 tarihli ve 130 sayili karan ve bu yonetmelikle

celigen tiim yonerge ve genelgeler yururlikten kaldirilmigtir.

Yiiriirhik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik yayimui tarihinde yirirlage girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hukiimlerini Nevsehir Valisi yuritir.
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