TESISLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
MADDE 1
Bu Yonetmeligin amaci, Karsryaka Belediyesi Tesisler Midiirligi’niin gérev, yetki ve
sorumluluklann diizenlemektedir.

KAPSAM
MADDE 2

Bu Yonetmelik, Karsiyaka Belediyesi Tesisler Midiirliigii personelinin yetki ve
sorumluluklari ile gérev ve ¢alisma esaslarini kapsar.

DAYANAK
MADDE 3

Bu Ydnetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu; 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile
Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Dizenlenmesi Hakkinda
Kanun; 5326 Sayili Kabahatler Kanunu; 1608 Sayili Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkami
Cezaiye Hakkinda 16 Nisan 1340 Tarih ve 486 Sayili Kanun’un Bazi Maddelerini Muadil
Kanun; 3516 Sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu; 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu; 6502
Sayili Tiketicinin Korunmas: Hakkinda Kanun ve 12.07.2012 tarih ve 28351 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Pazar Yerleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmastir

TANIMLAR
MADDE 4
Bu yonetmelikte ad1 gecen;
a) Bagkan : Karstyaka Belediye Baskanini,
b) Baskanlik : Karsiyaka Belediye Baskanligini,
¢) Bagkan Yardimcisi: Midirliiglin bagl oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
¢) Belediye : Karsiyaka Belediyesini,
d) Mudirlik : Tesisler Mudirliiging,
e) Midir : Tesisler Midiirtind,
f) Personel : Tesisler Mudiirliigli personelini,
g) Bildirim : Bildirim miktar veya lizerindeki sebze ve meyvelere iliskin

sisteme yapilan beyan islemini,

g) Bildirim miktar1 : Adet ile yapilan satislarda 300 adet, bag ile yapilan satiglarda
100 bag, kilogram ile yapilan satislarda 200 kilogramini,

h) Komisyon : Baskanlig1, Karsiyaka Belediye Bagkani ya da gorevlendirecegi
yardimeist  tarafindan  yiiritiilen; Belediyenin  Imar ve Tesisler miidiirliigiince
gorevlendirilecek iki temsilci ile Gumrik ve Ticaret Bakanlhign Ticaret 11 Miidiirliigi, Iice
Emniyet Miidiirligii, llce Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiirliigi, Ilce Saglik Mudirlagi/ilce
Saghik Grup Baskanligi, pazarcilarin tyesi olduklan ihtisas odalarimin kurduklar iilke
genelinde en fazla liyeye sahip esnaf ve sanatkérlar federasyonuna kayitli meslek odasini veya
ihtisas odas1 bulunmayan yerlerde en fazla pazarci liyeye sahip esnaf ve sanatkérlar odas1 ve
ziraat odas1 ile o yerde faaliyet gosteren en fazla liyeye sahip tiiketici drgiitiince belirlenecek
birer temsilci olmak {izere on {iyeden olugan komisyon. Tiketici 6rgiitii bulunmayan yerlerde
tiketiciler, o yerde en fazla ortaga sahip tiiketim kooperatifleri tarafindan temsil edilir.
Komisyonun, o yerde ilgili kurulusun bulunmamasindan kaynaklanan noksan iuyelikleri,

sirastyla ilge ya da il nezdinde faaliy \g@ ilgili kurulu§c;a doldumldugunu Q/
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1) Kinye : Sebze ve meyvelerin tiretim yerini, cinsini, miktarmi, hangi
Uretici/isletmeye ait oldugunu, varsa sertifika bilgilerini ve Bakanlik¢a uygun goriilen diger
hususlarr igeren ve sistem tizerinden basilan belge veya barkotlu etiketlendigini,

i) Mal _ : Organik  ve iyl tarim uygulamalan kapsaminda retilen
sertifikali Uriinler dahil ticarete konu sebze ve meyveler ile belediyece pazar yerlerinde
satigina izin verilen diger gida ve ihtiya¢ maddelerini,

) Meslek kurulusu: Pazarcilarin tyesi olduklart ihtisas odalarimin kurduklar
tilke genelinde en fazla liyeye sahip esnaf ve sanatkarlar federasyonuna kayitl meslek odasi
veya ihtisas odasi bulunmayan yerlerde en fazla pazarci tiyeye sahip esnaf ve sanatkérlar
odasini,

k) Pazar yerleri : Karsiyaka Belediye Meclisi'nce kurulus glinleri ve yerleri
belirlenen ve esnaflarin haftanmn belirli giinleri veya her giinii yukarida agiklanan amaca
uygun olarak satis yapmak i¢in toplandiklari agik veya kapali yetlerini,

I) Pazarciesnafi :  Pazaryerlerinin adina tahsisli boliimiinde satilmasina izin
verilen tirtinleri kendi adina getirip satan esnaf belgeli kisileri,
m) Tahsis : 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu

uyarinca tahsil edilen isgaliye harci karsiliginda, semt ve iiretici pazarlarindaki satis yerlerinin
geeici olarak kullanim hakkini,

n) Uretici : Pazaryerlerinde kendi {irettigi trlnleri kendisine ayrilan
bélimde satan ve ilgili kurumlarca verilen tretici belgesine sahip kisileri,

0) Uretici pazar1  :  Ureticilerin  kendi tirettikleri mallan perakende olarak
dogrudan tiiketicilere sattiklar1 agik veya kapali pazar yerlerini ifade eder.

TESKILAT VE BAGLILIK
MADDE 5:

(1) Tesisler Miidiirliigli; Miidir ve personelden olusur.

(2) Tesisler Mudurligt, Belediye Bagkami'na veya yetki verecegi Bagskan
Yardimcisi'ma bagli olarak gorev yapar.

IKINCI BOLUM
GOREV, YETKI, SORUMLULUK
MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 6

a) Midirligin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

b) Midirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programma, yatirim programina ve muidiirliik
biitcesine uygun olarak ¢aligmalarim yiiriitmek.

¢) Karstyaka Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesi i¢in gerekli caligmalar yapmak.

d) Midirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

e) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin
bilgisine sunmak.

f) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tirli
mal alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini

diizenlemek, kabullerini yaparakysonuclandirmak. /
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g) Midirlikee yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasimi saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

g) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalariyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

h) Kiigiik onarimlar da dahil olmak {izere yapima iliskin onarimlar ile makine ve
ekipmanm bakim onarim islemlerini gergeklestirmek. '

1) Verilecek talimat c¢ercevesinde mevcut mevzuat hitkiimleri dogrultusunda
gerektiginde Belediyeye ait her tilirli tesisi isletmek.

1)  Midiirlikte bulunan memur, is¢i ve sirket personeli ile ilgili is ve islemler
yirtitmek.

7)) Midirliigin, 5018 sayili Mali Kontrol Kanununa gore tiim tasiir islemleri
yurtitmek.

k) 5018 sayili Mali Kontrol Kanununa gore kurumun stratejik plani dogrultusunda

yillik biitgesi hazirlanir.
1) Hizmet {initelerinin elektrik ve mekanik anzalarmi tespit etmek, arizalarin

giderilmesini saglamak.

m) Yangin sondlirme sistemlerinin kontrollerini yapmak, dolum tarihi gelen tiplerin
dolumlarini yaptirmak, eksiklerini gidermek.

n) Pazaryerlerinin yapim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak.

0) Belediyenin uyguladigi/uygulayacagr tim kalite, ¢evre is sagligi ve giivenligi,
vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme c¢alismalarina yonelik yonetim sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemleri
yuriitmek.

MUDURLUGUN YETKIiSI
MADDE 7:

Bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Baskani ve
Bagkan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri hazirlamak ve yOnetmelikler
uyarinca yapmak.

3 MUDURLUGUN SORUMLULUGU
MADDE 8:

a) Miidurligin ve miidir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4) Kolektif c¢alisma gerektiren konularda; calismanimn Oznesi durumundaki
mudiirliiklere veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

b) Miudirligiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamin bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) llgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
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c) Baskanlik Makamum bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiirlten organlara gerekli
bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

MUDURUN GOREV, YETKIi VE SORUMLULUGU
MADDE 9:

a) Midirligiin gorev ve sorumluluk alanina giren konularin Belediye Baskani veya
Bagkan Yardimcisi'ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitin yasal mevzuat
hitktimlerine uygun olarak yerine getirir, gérev alanina giren bitiin konularda personeli ile
lgili olarak gerekli géreviendirmeleri yapar.

b) Midirlige bagl: tiim birimlerin diizenli isleyisini saglar.

c) Harcama yetkilisi olarak gbrev yapar.

¢) Belediye Bagkani ve tist makamlarin emirlerini, Meclis ve Enciimen kararlarin
yerine getirmek.

PERSONELIN GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 10

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yoénetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak.

b) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goreviyle
alakal1 verilecek diger gorevleri de yerine getirmek.

c) Miidiirligiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek. ‘

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek. Bu amagli etkinliklere
istekli olarak katilmak. :

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak igin gerekli cabay: ortaya
koymak.

e) Is bolusimil esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢aligmak.

) f) Verilen isi Ongdriilen biitge simirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine
getirmek.

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirmak.

g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigti biitiin raporlan eksiksiz
hazirlamak.

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek.

1) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek.

1) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli
tutmak.

j) Bukonuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmamak.

k) Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi disince, simf, kabiliyet ve benzeri hicbir
ayrimceiligt gézetmeden her vatandasa esit davranmak.

I) Herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki, bilgiyi kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmek. Devir islemini
gergeklestirmeden gérevinden ayrilmamak.,

m) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek.

n) Uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullamminda etkili ve verimli
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0) Midirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle ylriitilmesi,
personel arasindaki diizenin saglanmasi icin gayret ve caba gostermek. Olumsuz bir durumda
konuyu midiire yansitarak miidiirin bu konuda gerekli énlemleri almasin saglamak.

6) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tanimis oldugu ve amirlerinin
verdigi tim yetkileri kullanmak.

p) Mudiriin kendisine yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamannda
kullanmak.

SEF :  Sube Mudirliigi’ne bagl olarak, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde bu yonergenin ilgili
maddesinde Dbelirtilen goérevlerin  yiirGtilmesi ile Midurligin  emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

Gorev ve Yetkileri:

a) Miudirlige ait yapilan tim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

c) Mudirtn verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Midirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi
yapmak.

d) Mudirlik emrindeki personele gérev vermeye ve takibini yapmaya yetkilidir.

e) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr Midiire, Bagkan
Yardimcisina, Bagkana ve yiiriirlilkteki mevzuata karst sorumludur.

ZABITA PAZAR EKIPLERI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Pazar Ekip Amirliginin goérevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptigi caligmalarin yasalara uygun, en kisa
zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

b) Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile 6neriler getirmek ve istenilen
zamanda faaliyetler hakkinda rapor vermek.

c) Pazar kurulan yerlerin ¢evresinde her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak.

¢) Tezgah kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina
tahsis edilen tezgahlari kontrol etmek.

d) Pazaryeri icinde yiiksek sesle satis yapan esnaflar ile Pazar kurulan sokaklarindaki
bina, kap1 ve pencereler ip baglayan esnaflara engel olmak.

e) Pazar tezgédhinda satisi yasak olan (cd, kitap, canli hayvan vs.) triinlerin satigina
engel olmak ve yasal islem yapmak.

f) Belediye gelirleri agisindan tezgah kurma tcretlerini yatirmayan esnaflart tespit
ederek faaliyetlerine mani olmak.

g) (Gida maddelerinin agikta satisini engellemek, hijyen sartlarini olusturacak sekilde
gerekli 6nlemleri almak.

g) Vatandaglarin yapmis oldugu alig-verislerde tartilarin standartlara uygun olup
olmadiklarini denetlemek.

h) Tezgéahlarda bulunan yaniltic: fiyat etiketlerinin bulunmasina mani olmak.

I) Pazarlarla ilgili nizam ve intizami saglamak.

i) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden Tesisler Miidiiriine kars1 sorumludut.
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GERCEKLESTIRME GOREVLISI:

a) Mudurligln dizenleyecegi etkinlikler 6ncesi piyasa arastirmasi, satin alma ve
Gergeklestirme gibi gorevleri yerine getirir,
b) Mudirlige bagl olan kiitiiphane, tiyatro ve kiiltiir merkezlerinin ithtiyaci olan

Malzemelerin teminini saglar, bu binalarda gerekli olan bakim ve onarim
Masraflarimin 6denmesini gergeklestirir,

¢) Miudirlige bagli merkezlerin, midirlige bagh c¢alisan egitmenlerin  ve
Kittphanelerin aylik kiralarinin aylik faturalarnin édenmest saglar,

d) Gerekli gorillen durumlarda avans ¢eker.

¢) Biitce hazirlar

f) Stratejik plan hazirlar,

g) Faaliyet Raporu hazirlar.

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKIiLILERI:

a) Amirlerinin s6zIi ve yazili emirlerini yerine getirir.
b) Tasuur Kayit Kontrol Evraklarini hazirlar.
¢) Ambara giren ¢ikan malzemelerin takibini yapar.

EVRAK KAYIT VE DAGITIM ELEMANI:

a) Evrak kayit defteri tutar, gerekli islemleri yapar.
b) Vatandagslarin istek, 6neri ve sikayetlerine iligkin dilekgeleri kabul eder, konulara
gore ilgili birimlere yonlendirmek.
c) Mudirligin yaptig: etkinlikler ile ilgili belgeleri arsivlemek.
¢) Evrak Kayit Birimi ¢alisanlari; kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalar sonucu gelen
ve giden evraklarin ¢abuk, verimli, giivenli ve gizlilik ilkesine uyarak dagitiminin tek elden,
evrak kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulagsmasini saglamak.
d) Tesisler Miidlirligii’ne gelen giden evraklart EBYS’ye kaydmi yapar, takip eder,
say1 vermek.
e) Sayr verilen evraklarin EBYS kullanicilart hari¢ fotokopide g¢ogaltilarak imza
. karsilig: ilgili birimlere dagitimi yapmak.
) f) Gidecek evraklarin, kurumlara zamaninda ulastirilmasini saglar.
g) Gin i¢erisinde Tesisler Miidiirligi ¢ikan postalar: postaneye ulastirmak.
g) Midirligimiize resmi dis kurumlardan gelen yazilar: ilgili birime iletmek.
h) Kurum i¢i duyurularin imza karsilig1 teblig edilmesini saglar.

BURO PERSONELI:

a) Amirlerinin s6zli ve yazili talimatlarini yerine getirir.

b) Aylik ve yillik raporlar hazirlar.

c) Zabita Personelinin el koydugu malzeme ve mallara ait zabit tutanagmin kayit,
takip, teslim ve imha islemlerini yapmak.

¢) Pazar Yerlerine ait [sgal Harci Islemlerini, Mahsup Islemlerini, Devir Islemlerini,
Tahakkuk ve Takip Islemlerini yapar.

d) Zabita personelinin tuttugu ceza tutanaklarinin kayit, takip ve yazigmalarini yapar.

e) Miidirliigii ait Faaliyet Planlarinin kayzt, takip ve yazigmalarini yapar.

f) COZMER ve BIMER den gelen yazi ve dilekgelerin yasal siire igerisinde kayut,
takip ve yazigmalarini yapar.

g) Is¢i ve Zabita Personeline ait aylik puantaj islemlerini yapar.
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UCUNCU BOLUM
ISBIRLiIGI VE KOORDINASYON

BIRIMLER ARASI ISBIRLIGI
MADDE 11:

Midirlige bagl birimler ile isbirligi mudir tarafindan saglanir. Miidiirligi gelen tim
evraklar toplanip dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

CESITLI VE SON HUKUMLER
MADDE 12

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda, ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

YURURLUK
MADDE 13

Bu yonetmelik; 5393 S.K md: 18/1-m bendi geregi Karsiyaka Belediye Meclisinde
kabul edildikten sonra 3011 S.K md: 2 geregi ilan edildigi tarihte yiriirliige girer.

YURUTME
MADDE 14

Bu yonetmelik hiikiimleri, Karsiyaka Belediye Baskanligi’neca yiiriitiliir.




