EDIRNE iL OZEL IDARESI ILCE OZEL iDARE MUDURLUKLERININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amact, Edime Ilge Ozel Idare Miidiirliklerinin gorev,
yetki, sorumluluk ve ¢alsma diizenine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Edime Ilce Ozel Idare Miidirliklerinin gdrev, yetki,
sorumluluk ve ¢alisma diizenine iliskin usul ve esaslart kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5302 sayih Il Ozel idaresi Kanunu, 657 sayli Devlet
Memurlart Kanunu ve 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile 11 Ozel Idareleri
Norm Kadro Ilkke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Gerekge

MADDE 4- (1) Bu Yonerge Edirne Ilce Ozel Idare Miidiirliklerinin gdrev, yetki ve
sorumluluklar1 ile cabsma diizenlerinde belirli bir standardizasyonun bulunmamasi ve Ilgelerde
yiriitilen is ve islemlere iliskin farkh uygulamalarm artarak devam etmesi nedeniyle takip,
gozetim, denetim ve kontrol sorununu ortadan kaldrmak i¢in hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu Yonergede gegen,

[dare: Edirne 11 Ozel Idaresini,

fige: Merkez ilge haric Edirne Iline bagh sekiz ilgeyi,

fige Ozel Idare Miidiirliikleri: Edirne Ilce Ozel idare Miidiirligiinii,

fice Ozel idare Miidiirii: Edirne Ilce Ozel Idare Miidiiriin,

Kaymakam: Tlgili ilce Kaymakamuni,

Yonerge: Bu Yonergeyi

ifade eder.

IKINCI BOLUM
flce Ozel idare Miidiirliiklerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorev ve Yetkiler

MADDE 6- (1) Asagda belirtlen gorevler Ilge Ozel Idare Miidiirlikleri tarafindan
yiirtittiliir:

a) Her yl yatrm programu hazirlama donemlerinde, yatrim programma alnmasi
ongoriilen isleri 1l Ozel 1daresi Mali Hizmetler Miidirligiine teklif etmek,

b) Idaremizin gdrev yetki ve sorumluluk alanlar ile ilgili ilge verilerini derleyerek giincel
ilce envanteri ve istatistigini tutmak,
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¢) Biitce ve muhasebe islemlerini Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeliginde
belirtilen usul ve esaslara uygun sekilde gerceklestirmek,

¢) Odeme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerini ilgili cetveller ile birlikte her aym
sonunda Mali Hizmetler Miidirligiine gondermek,

d) Idaremizin gdrev yetki ve sorumluluk alanma giren konulara iliskin vaki talepleri
alarak, periyodik zamanlarda Idaremize gondermek,

e)Kamu Idarelerince Hazrlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelk hikiimlerince
hazirlanacak Ilce Faaliyet Raporunu her yil Ocak aymm ik haftasi icinde Mali Hizmetler
Midiirligiine gondermek,

f) Arsiv is ve islemlerini 3473 saylh Muhafazasma Lizum Kalmayan Ewvrak ve
Malzemenin Yok Ediimesi Hakkmnda Kanun Hikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuli
Hakkinda Kanun ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikiimlerine uygun sekilde
yiiriitmek,

g) Tasmr mal islerini, 18.01.2007 gin ve 26407 sayilh Resmi Gazetede yaymmlanan
Tasmr Mal Yonetmeligi hitkkiimlerine uygun olarak yiirtitmek,

g) Kaymakam evleri i¢in alnan esyalar1 Dayanikh Tasmirlar Defterine kaydetmek ve ilge
kaymakammm goreve baslayislarmda zimmetle teslim ederek, gorevden ayriismda zimmetle
teslim almak,

h) Kamu Idarelerine Ait Tasmmazlarm Kaydma Iliskin Y&netmelk hiikiimlerine uygun
sekilde, i1 Ozel idaresi miilkiyetine ait tagmmazlarn envanterini yapmak, tasmmazlari korumak
ve tasmmazlarla ilgili hukuki islemleri takip etmek,

) Is ve islemleri e-icisleri modiillerini (biitce, muhasebe, tasmr, vb.) kullanarak
elektronik ortamda gergeklestirmek,

1) Yazismalart Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hikkiimlerine uygun sekilde gerceklestirmek,

J) Dosyalama sistemini, 25.03.2005 giin ve 25766 sayih Resmi Gazetede yaymlanan
2005/7 saylh Basbakanlk Genelgesinde belirtlen ve bu Genelgeye istinaden Igisleri
Bakanhgmnca uygulamaya konulan Standart Dosya Plan'na gore (www.icislerigov.tr adresinde
mevcuttur) olusturmak,

kK) 11 Genel Meclisinin ilce Ozel Idarelerine tahsis ettizi Sdeneklerin, Harcama
Yetkilisinin -~ (Kaymakam)  bilgisi  dahilinde,  tahsis = kalemlerine = gbre  harcamalarm
gerceklestirmelerini yapmak, sonuglandirmak ve takip etmek,

) i Ozel Idaresi tarafindan, Bakanlklarm tahsisl Odeneklerinden Ilcelerdeki kurumlarm
ilgilendiren harcamalarmm i3 ve islemleri i¢in gonderilen Odeneklerin Harcama Yetkilisinin
(Kaymakam) bilgisi dahilinde tahsis kalemlerine gore harcamalarm ger¢eklestirmelerini yapmak,
sonuclandrmak ve takip etmek, (Milli Egitim Miidirligine tahsis edilen odeneklere iliskin
Ilgelerdeki islerin gerceklestirme gorevlisi ilge milli egitim miidiirii, muhasebe yetkilisi ise ilge
0zel idare miidiirii olur)

m)ilce Ozel Idarelerinde calsan personelin &zliik haklarmn ve ozlik haklarma etki
edecek degisikliklerin takibi yaparak isleme esas olmak iizere il Ozel Idaresi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midirligi ile diger ilgili miidiirliklerine zamanmnda tkal ettirmek,

n) Genel Sekreter ve Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevler ile mer’i mevzuatla
minhasran  ilge  6zel idarclerinin @ uhdesine tevdi edilen gorevleri yerine  getirmek.



Sorumluluk

MADDE 7- (1) Ilge Ozel Idare Miidiirleri bu Yénergenin 6. maddesinde yazh gorev ve
yetkilerin yasal ve idari diizenlemelere uygun sekilde icrasi ile hizmetin vatandas odakh
yiriitilmesinden,  kaynaklarm  etkili ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde
edimesinden,  kullanmasindan, = muhasebelestirimesinden,  raporlanmasmdan  ve  kotiiye
Kullanlmamasi igin gerekli Onlemlerin alnmasmdan Ilce Kaymakamma, [1 Ozel idaresi Genel
Sekreterine ve Ilin Valisi ile yetkili kilmnus mercilere karsi sorumludur.

Imza Yetkisi

MADDE 8- (1) like 6zel idare miidiirliklerine ait tiim yazsmalarm Kaymakamlik
aracihig ve Kaymakamm imzasi ile gerceklestirilmesi esastr. Ancak imza yetkisi hususunda Ilge
Kaymakamhgmn yiiriirliige konulmus idari diizenleyici islemi bulundugu takdirde yiirtirlikteki
idari diizenleyici islemdeki hiikiimlere riayet edilir.

Cahsma diizeni

MADDE 9- (1) Ilce 6zel idare miidiirliikleri il 6zel idare teskilat: ve ilgedeki diger kamu
kurum ve kuruluglart ile isbirligi ve uyum icerisinde c¢ahsw. Cahsma diizeni yasal diizenlemelerin
yannda Valiik ve Kaymakamlk ile Idaremizin idari diizenlemeleri cercevesinde tesis edilir.
Hizmet mahallinin  genel tertip ve diizeni, hizmet binasi veya ¢alisma odalarmda enerji
verimliligi, yangmdan korunma ve tiitiin drlnlerinin tiiketiimemesi; personelin  tutum ve
davranglar1 ile kiik ve kiyafetinin mevzuata uyumu; isyerinde psikolojik taciz ve kayt dis
isthdamla miicadele; giinlii ve sireli evraklar ile 3071 sayih Dilekge Hakkmm Kullanmasma
Dair Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsammdaki is ve islemler Ilge Ozel idare
Miidiirliiklerinin hassas gorevleridir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriidiik
MADDE 10- (1) Bu Yonerge onaylandig1 tarihte yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonerge hikkiimlerini Edirne Valisi yiiriitiir.

Muhammet OZTURK
Genel Sekreter
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Hasan DURUER
Vali



