ALPU BELEDIYESIi TESKILAT YONETMELIGi

MADDE 1-Alpu Belediye Meclisinin 07.09.2020 giin ve 2020/56 sayil1 karar1 ile kabul
edilen Alpu Belediyesi Teskilat Yonetmeliginin 11 inci maddesinin birinci fikrasina asagidaki
bentler eklenmistir.

g)Belediyemizin ig saglig1 ve giivenligi is ve islemlerini yapmak.

h)Belediyemiz Sirketi tarafindan diizenlenen hizmet alim igine ait hakkedis belgeleri ve
eklerini kontrol etmek ve bu isleme ait belgeleri muhasebe kayitlarma alinmak veya 6denmek (izere
Mali Hizmetler Mudurligiine gondermek.

1)Alpubel A.S ile Belediyemiz arasinda hizmet alim sdzlesmelerini imzalamak.

1)Sosyal yardim ve hizmet is ve islemlerini yapmak.

J)Sifir Atik Projesi Uygulama Yonetmeligine gore diger birimler ile koordineli olarak projeyi
baslatmak, bilin¢lendirme faaliyetlerinde bulunmak ve atik bilgi sistemine bildirimde bulunmak.

k)Belediyemizin su, elektrik ve dogalgaz abonelik is ve islemlerini yapmak.

) Tasit takip sistemini kurarak, Belediyemiz tasitlarinin takibini yapmak.

m)Belediye Baskaninin onay1 ile Belediye Hizmet Araclar1 Kullanim Talimati ile Tasit
Gorevlendirme Talimatlarini hazirlayarak ytirtirliige koymak ve ilgili personele teblig etmek.

MADDE 2-Ayni1 Yonetmeligin 13 {incii maddesinin birinci fikrasina asagidaki bentler
eklenmistir.

k)il Koordinasyon Kurulu toplantist is ve islemlerini yapmak.

I)Y1ikilmasimna karar verilen yapilarin yikimini gergeklestirmek.

m)Yaya kaldirimlarinin engellilerin  gecisini  kolaylastiracak sekilde diizenlenmesini
saglamak.

n)Zemin agma ve alt yap1 kazi izinlerini vermek.

0)imar planinda park gériinen ve diizenlenmesi yapilacak olan alanm miilkiyet tespitini
yapmak belediyeye terkli degilse ilgili miidiirliigiine terkinin yapilmasi i¢in yazi1 yazmak.

0)Sahalarin tanzimi igin gerekli etiit, proje, detay planlarini ilgili miidiirliklerle birlikte
koordineli bir sekilde hazirlamak tatbikini yapmak ve yaptirmak.

p)Yapilacak islerde ihtiyag tespitini yapmak ve gereken malzemenin teminini saglamak.

rilce sinirlari iginde park ve bahge yapimi, bakimi, korunmasi islerini yapmak.

s)Park, bah¢e ve dinlenme (rekreasyon vs.) alanlarmin su sebekelerinin tesisatini
hazirlamak, hazirlatmak, su baglantilarini yaptirmak, elektrik baglatmak.

s)Parklara konacak oyun aletlerinin, banklarin, piknik masalarinin hazirlanmasini ve
konacak yerlere naklini saglamak, monte etmek.

t)Parklar icin bitkisel toprak getirmek, toprak harclar yapmak, sera kurmak ve buralarda
ihtiya¢ duyulan bitki ve fidanlar1 yetistirmek.

u)Fidanliklardan fidan temin etmek, bunlarin dikimini ve bakimini yapmak.

U)Park yapimi, malzeme temini, kent mobilyalar1 satin alinmasi, ¢ocuk oyun grubu, spor
aletleri satin alinmasi i¢in ihale dosyalar1 hazirlamak.

V)Cevreyi tertiplemek, kafes tel ve dikenli tel kullanarak yesil alanlar1 koruma altina almak.

y)Sorumluluk bdélgesindeki mevcut park, bahge, yesil alan, reflij, cocuk bahgesi ve spor
alanlarmin bakim ve onarimini saglamak.

z)Park, bahce, koru ve yesil alanlarda diisiiniilen fiziki ve mimari yapilagsmalar i¢in goriis
bildirmek ve etiit yapmak.

aa)Hizmet devamliligmi gerceklestirmek amaciyla boyama, bakim, koruma ve onarim
calismalar1 yapmak.

bb)Tiim yesil alanlarin sulanmasini saglamak.

cc)Afet ve acil eylem planini hazirlamak, yiiriirliige koymak ve gerektiginde giincellemek.

MADDE 3-Ayni1 Yonetmeligin 14 {incii maddesinin birinci fikrasinin (dd) bendi ile (ee)
bendinde gecen ““ Yap1 ruhsat birimi ile irtibata gecerek™ ibareleri yliriirliikten kaldirilmis ve ayni
fikraya agagidaki bentler eklenmistir.

gg)Diizenlenen yapi ruhsati, yap1 kullanma izin belgesi ile ruhsat niteligini tasiyan belgeleri
yasal siire icinde SGK’ ya bildirmek.



gg)Cadde,sokak,meydan ve parklara isim verilmesi ve isim degisikligi is ve islemlerini
gerceklestirmek.

hh)Riskli, metruk yapilarla ilgili yikim ve tamir islerini, Fen Isleri Miidiirliigii’ne iletmek.

11)Yanan ve yikilan yapilari ilgili Kurumlara bildirmek.

if)Yikilacak derecede tehlikeli yapilar1 tespit etmek ve haklarinda yasal islem yapmak.

jl))Ruhsata baglanmasi miimkiin olmayan kagak yapilar hakkinda dokiiman hazirlayip,
Belediyemiz avukatina ileterek su¢ duyurusunda bulunmak.

kk)Cay1r, mera, yaylak ve kislak gibi alanlarin tespit, tahdit ve tahsisi caligmalarmda gorev
yapmak uzere, Belediyemizi temsilen personel gérevlendirmesi yapmak.

Il) Asansor Periyodik Kontrol Yonetmeligi kapsaminda is ve islemleri yapmak/yaptirmak.

MADDE 4-Ayni Yoénetmeligin 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (g) bendi ile ikinci
fikrasi yiirtirlikten kaldirilmigtir.

MADDE 5-Ayni Yonetmeligin 16 nc1 maddesinin birinci fikrasinin (a), (b), (¢), (¢), (d), (e),
), (g), (&), (h), (1), (1), (), (k), (I) ve (m) bentleri asagidaki sekilde degistirilmis ve ayni fikraya
asagidaki bentler eklenmistir.

a)izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak.

b)Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 g¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak harcamalarin gerceklesmesini
saglamak.Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak.

c)Biitge kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.Biit¢ce islemlerini
gergeklestirmek.Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkililigi artirici
tedbirler uretmek.

¢)llgili mevzuat cergevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil iglemlerini yliriitmek.

Bu ¢ercevede ayrica asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek;

1)Belediye gelirlerinin artirilmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve denetlemeleri
yapmak.

2)Bitcede yer alan gelirleri takip etmek ve zamaninda tahsilini saglamak.

3)Tahsildar islemlerini takip etmek.

4)Belediye adina agilan cari hesaplara giinliik tahsilatlar1 aktarmak ve takip etmek.

5)Vergiler (Emlak, Ilan ve Reklam, Eglence Vergisi gibi), harglar (Imar ile ilgili, isgal Harc1
gibi) ve 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na bagli diger gelirleri tahsil etmek.

6)Zamaninda 6denmeyen vergi, resim harglarla ilgili takip yapmak, 6deme emri géndermek
ve haciz islemleri yapmak.

7)Damga vergisi ile ilgili yasal islemleri yapmak.

8)Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi islemleri
yapmak.

9)Belediye ile ilgili islemlerden dolay1 Katma Deger Vergisi tahakkuklarini ve tahsilatlarini
yapmak, emanet hesabina aktarilmasini saglamak.

10)Vergi Usul Kanunu ve diger mevzuata gore gerekli islemleri yapmak.

11)icra, iflas Kanunu’na goére islem goren miikelleflerin, belediyeden alacaklar: ile
borg¢larmu iligkilendirip gerekli yazigmalar1 yapmak.

12)3095 Sayili Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine Iliskin Kanununa gére, tahsilatlardaki
gecikmelerde kanuni faizi uygulamak.

13)7201 sayili Tebligat Kanunu’na gore, belediyemizin alacaklari ile ilgili tebliglerin siiresi
icerisinde yapilmasini saglamak, alacaklarin tahsili i¢in bu kanunda gosterilen teblig ve islemlerini
yapmak.

14)Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya cetvelleri
hazirlamak ve kontrol etmek.

15)Belediyede calisan personelin maas bordrolarini diizenlemek ve Odeme islemlerini
gerceklestirmek.



d)Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek. Mali yonetim donemine iligkin icmal
cetvellerini hazirlamak “Mahalli Idareler Biitce Ve Muhasebe Yonetmeligi” ve ilgili diger
mevzuatlarda belirtilen hususlar1 dikkate alarak ¢aligmak.

Bu ¢ercevede asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek;

1)488 Sayili Damga Vergisi Kanunu’na gore hak edis, 6deme ve diger mevzuatta gecen
Damga Vergilerini devlet adina tahakkuk ve tahsil edip beyannameleri Vergi Dairesine bildirmek.

2)5434 ve 5510 Sayili Kanunlara gore personelin mali yonden islemlerini takip etmek.

3)Gelir Vergisi, Kurumlar Vergisi, Katma Deger Vergisi, Damga Vergisi, Har¢lar Kanunu,
Kamulagtirma Kanunu ile ilgili belediyenin mali sorumluluklarini yerine getirmek.

4)Belediye gelir ve giderleri ile ilgili donem sonu islemlerini yapmak ve hesaplarin
uygunlugunu saglamak.

5)Mutemetlere verilen avans ve acilan kredilerle ilgili belgeleri incelemek,bu belgelerin
mevzuata uygunlugu saglananlarin mahsup islemlerini yapmak, mahsup islemi yapilmayanlari
arastirmak ve mahsup iglemlerinin yapilmasini saglamak.

6)Y onetim donemi hesabini Sayistay’a vermek.

7)Y onetim donemi igerisinde tahsili kendisine verilmis kisi borg¢larmmin ve hesaplarmin
kayitlarmi tutmak. Bu hesaplarin takip ve tahsilini saglamak.

8)Belediye adina bankalar nezdinde acilan hesaplar1 izlemek ve uygunlugunu saglamak.

9)5393 Belediye Kanunu’nun 68 inci maddesi kapsaminda Belediyemizin borg¢lanma is ve
islemlerini gergeklestirmek.

10)Promosyon Ihalesini gerceklestirmek.

e)Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasmmmazlara iliskin
kontrol hizmetlerini ylritmek,tasinmaz ve tasmir mal ile demirbaslarin kayitlarin1 tutmak ve
hareketlerini izlemek,yillik taginir mal ve demirbas sayimini yapmak.

f)Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

g)On mali kontrol faaliyetini yiritmek.

g)Mali kanunlarla ilgili {ist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

h)Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde
belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere
gerekli calismalar1 yapmak, Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

1)Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek, Ust yoneticiye gerekli raporlar1 sunmak.

1)Belediyemiz hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak. Belediyenin ve/veya birimlerin belirlenen performans 6lcutlerini
uyumunu degerlendirerek (st yoneticiye sunmak.

j)Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel arastirmalar yapmak,

k)Belediyenin performans programi hazirlanmasmim koordine ve konsolide edilmesi
caligmalarini yirutmek.

I)Belediye faaliyetlerinin performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

m)Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek.

n)Mali mevzuatla ilgili st yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danigmanlik yapmak.

0)I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak. Belediyenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak, amagclar ile

0)Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak.

p)Yapilan tahsilat ve harcamalar1 usuliine uygun olarak kaydettirmek.

NMahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslar
dogrultusunda biit¢e hazirlik ¢aligmalarint yapmak.

s)Performans programi, yatirim programi, idare faaliyet raporu, i¢ kontrol, tasmir mal takibi
uygulamalarinda miidiirliigiin sorumlu oldugu hususlar1 uygulamak, miidiirliige ait isleri zamaninda
yerine getirmek.

s)Muhasebe Yetkilisini gérevlendirmek.



MADDE 6-Aynm1 Yonetmeligin 17 inci maddesinin birinci fikrasmin (1) bendi asagidaki
sekilde degistirilmis fikraya asagida bentler eklenmistir.

[)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak belediyenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

o)Belediyemizde ¢alisan memur, s6zlesmeli ve is¢i personelin atanma, derece terfi, kademe
terfi, emeklilik ve diger 6zliik islemlerini yiiritmek,

0)Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi is ve islemlerini yapmak.

p) Meclis ve Encimen uyelerine ait aylik puantaj cetvellerini Mali Hizmetler Miidiirligiine
gondermek.

r)Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi islemlerini sonuglandirmak.

s)Disiplin Kurullarinin sekretarya islemlerini yapmak.

s)Resmi Miihiir Yonetmeligi kapsaminda; Belediyemiz birimlerinde kullanilan resmi miihiir
1s ve islemlerini yapmak.

t)Elektronik imza (e-imza) talepleri, yenilenmesi ve iptal islemlerini gergeklestirmek.

u)Belediye personelinin birim degisikligi islemlerini ger¢eklestirmek.

ii)Mal bildirimlerinin alinmasi is ve islemlerini yapmak.

v)Belediyede ¢alisan memurlar ve is¢ilerin kadro ihdasi ile iptal islemlerini ger¢eklestirmek.

y)Dolu ve Bos Kadro degisikligini yapmak.

z)Devlet Memurlarma Odenecek zam ve tazminatlara iliskin cetvelleri hazirlamak ve
vizeletmek.

aa)Belediye Enciimen toplantilarma 5393 sayili Belediye Kanununun 33/a maddesi
geregince katilmak.

bb) Belediyemizin Brifing Dosyasini hazirlamak ve Valilige gondermek.

MADDE7-Ayn1 Yonetmeligin 18 inci maddesinin birinci fikrasma asagidaki bentler
eklenmistir.

vV)Diizenlenen isyeri agma ve calistirma ruhsatlar1 ile ruhsat niteligini tasiyan belgeleri
yasal siire igcinde SGK’ ya bildirmek.

yy)Talep olmasi halinde ramazan davulcularini belirlemek ve yetki belgesi diizenlemek.

zz)idari para cezalarmnm ilgililere teblig edilmesini saglamak.

aaa)Teblig edilen idari yaptirim kararlarina ait belgelerin; Muhasebe kayitlarina alinmasi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

bbb)ilgemiz smirlar1 iginde bulunan reklam panolarmin kullanilmasi is ve islemlerini
gergeklestirmek.

ccc)El ilanlarinin dagitimina izin vermek.

¢cc)Kurban satis yerlerini tespit etmek, toplu kurban kesim yerlerine gerekli izinleri vermek
ve ilgili kurumlara bildirmek.

ddd) Ilan ve Reklam Vergilerinin tahakkuk is ve islemlerini yapmak ve tahsili icin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

MADDE 8-Ayni Yonetmeligin 19 uncu maddesine asagidaki fikra eklenmistir.

(3)Birimler harcamalarmi; biitge ilkelerine ve tasarruf tedbirlerine riayet ederek usuliine
uygun olarak yapar.

(4) Birim gerceklestirme gorevlilerini belirleyerek imza drnekleriyle birlikte Mali Hizmetler
Miidiirliigiine bildirilir.

MADDE 9-Ayni Yonetmeligin 21 inci maddesinin birinci fikrasmna asagidaki bentler
eklenmistir.
h)Etik davraniglar1 ile ilgili birim personeline bilgilendirme yapmak.

pKisisel verilerin gilivenliginin saglanmas1 konusunda birim personeline bilgilendirme
yapmak.
i)Cimer bagvurularmin siiresi i¢inde cevaplanmasini saglamak.



j)Birimlerin gorev alanina giren konularda diger bakanliklar ve kurum ve kuruluslar
tarafindan diizenlenen seminer, toplanti, egitim, panel,¢evrimi¢i egitimlere katilmak veya bu
konuda personel goreviendirmek.

k)657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 125 inci maddesinde sayilan fiilleri igleyen birim
personeli hakkinda Devlet Memurlar1 Disiplin Yo6netmegi hiikiimlerine gore disiplin sorusturmasi
baslatmak ve muhakkik gorevlendirmek.

l)Birimlerde gorev yapan memurlarin ve personelin izin, vizite, giinlik gorev ve mesaiye
devam cizelgelerini takip etmek.

m)Yetkili makamlardan alinan emirleri birim personeline iletmek ve emirlerin
uygulanmasini saglamak.

n)Zaman zaman personeline isbasi egitimi yaptirmak.

0) Belediye ici ve disina gonderilecek evraklarin yazisma kurallarini belirleyen standart
dosya plant ve dosyalama islemlerine uygulanacak kurallara gore uygunlugunu temin etmek,
tebligat ve mektuplarin posta ile gonderilmesi igin Yazi Isleri Miidiirliigiine teslimini saglamak.

0)Diger kurumlardan, kuruluslardan ve vatandaslardan gelen talepleri ilgili birime sevk
etmek.

p)Amir ve Midiirler , Devlet Memurlarina Verilecek Hastalikk Raporlar1 ile Hastalik ve
Refakat Iznine Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére is ve islemleri yapmak.

r)4734 sayili Kanun kapsammda  Ihale yoluyla yaptirilan her tiirlii isleri tstlenenleri,
bunlarin adreslerini ve ihaleye iliskin diger bilgileri, ihaleyi yapan birim tarafindan on bes giin
icinde SGK” ya bildirmek.

s)Birimlerimiz tarafindan Belediyemizin Brifing Dosyasmin hazirlanmasma esas teskil
edecek bilgileri ve belgeleri siiresi i¢inde Yaz1 Isleri Miidiirliigiine gondermek.

s) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Ihtisas Komisyonlarinda goriisiilmesi gereken
konular hakkinda ; ilgili Birim Amirlerince goriisiilen giindem maddeleri ile ilgili bilgilendirme
yapmak Uzere toplantilara katilmak.

MADDE 10-Ayni1 Yo6netmeligin 22 inci maddesine asagidaki fikra eklenmistir.
(3) Birimler, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine
uygun olarak faaliyetlerini yurutdr.

MADDE 11-Ayn Yo6netmeligin 29 uncu maddesine asagidaki fikralar eklenmistir.

(4) Amirlik ve Miidirliikler, Belediyemizin dijital arsivinin olusturulmasi amaciyla dijital
ortama tasmacak belgelerin tespitini yaparak dijital doniisiim/e-arsiv ¢alismalarina katki saglar.

(5) Birimlerimiz yillik hizmet i¢i egitim programini hazirlayarak Yazi Isleri Miidiirliigiine
gonderir.

MADDE 12-Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, ilanindan sonra yiiriirlige
girer.

MADDE 13- Bu yonetmelik hiikiimlerini Alpu Belediye Baskani yiiriitiir.



