Sigorta Primleri Daire Başkanlığı

Çalışma Yönetmeliği

BİRİNCİ KISIM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç 

Madde 1- Bu Yönetmeliğin amacı, 06/08/2003 tarih ve 25191 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan 4958 sayılı Sosyal Sigortalar Kurumu Kanunu ile kurulan  Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğünün ana hizmet birimlerinden biri olan Sigorta Primleri Daire Başkanlığının kuruluş, teşkilat, görev, yetki, sorumluluk, çalışma usul ve esaslarını  düzenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Yönetmelik hükümleri;

a) Sigorta Primleri Daire Başkanının, 

b) Sigorta Primleri Daire Başkanlığı şube müdürlerinin,  

c) uzman, şef  ve memur ile diğer personelin 

görev, yetki  ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 

Dayanak

Madde 3- Bu Yönetmelik, 06/08/2003 tarih ve 25191 sayılı Resmi Gazete' de yayımlanan 4958  sayılı Sosyal Sigortalar Kurumu Kanunu’nun 24 üncü maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 

Madde 4- Bu Yönetmelikte geçen:

Başkanlık

: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığını,

Başkan


: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanını, 

Kurum


: Sosyal Sigortalar Kurumunu, 

Genel Müdürlük
: Sigorta İşleri Genel Müdürlüğünü,

Genel Müdür

: Sigorta İşleri Genel Müdürünü, 

Daire Başkanlığı
: Sigorta Primleri Daire Başkanlığını,

Daire Başkanı

: Sigorta Primleri Daire Başkanını, 

Ünite


: Sigorta Müdürlükleri ile Sigorta İl Müdürlüklerini, 

Ünite Amiri

: Sigorta Müdürleri ile Sigorta İl Müdürlerini, 

Birim


: Daire Başkanlığının belirli görev ve işlemlerini bünyesinde    
                                        toplayıp yürüten ve uygulayan alt hizmet servislerini,


Personel

: Daire Başkanlığında çalışan personeli 

ifade eder.

İKİNCİ KISIM

Sigorta Primleri Daire Başkanlığının Teşkilat ve Görevleri

BİRİNCİ BÖLÜM

Teşkilat ve Görevleri

Teşkilat Yapısı 

Madde5- Daire Başkanlığı;  daire başkanı, şube müdürü, uzman, şef, memur, daktilograf ile veri hazırlama ve kontrol işletmeninden oluşur. 

Daire Başkanlığının Görevleri

Madde 6- Daire Başkanlığının görevleri şunlardır:

a) 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu ve diğer kanunların uygulamalarında sigortalı, işveren, işveren vekili, aracı, işyeri ve benzeri konularda ortaya çıkan tereddütlerin incelenerek, giderilmesini sağlamak;

b) 2925 sayılı  Tarım İşçileri Sosyal Sigortalar Kanunu' nun, Daire Başkanlığının görev alanına giren hükümlerinin uygulanması konusunda ortaya çıkan tereddütleri değerlendirerek, talimat vermek;

c) İşyerlerinin tasnif edildiği işkolu kodu ve tehlike sınıflarına karşı işverenlerce bir ay içinde yapılan itirazları 506 sayılı Kanunun 75 inci maddesi uyarınca bu konuda karar alınmak üzere Bakanlığa intikal ettirmek;

d) Prim belgelerinin düzenlenerek Kuruma verilmesi ve bu belgelerin elektronik ortamda Kuruma gönderilmesi hususunda Daire Başkanlığının görev alanına giren konularla ilgili işlemleri yürütmek;

e)  6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanun’un Kurum uygulamasında ortaya çıkan tereddütlerin ve sorunların giderilmesi hususunda ünitelere talimat vermek;

f) Prim alacakları ile takip ve tahsili kanunlarla Kuruma verilen diğer alacakların kısa sürede ve etkin bir şekilde takip ve tahsilinin sağlanması amacıyla gerekli önlemleri alarak, bu konuda ünitelere mevzuat çerçevesinde talimat vermek;

g) Prim alacakları ile ilgili istatistiki bilgileri derlemek, bu konudaki değişimleri izlemek ve gereken tedbirlerin alınması hususunda ünitelere talimat vermek;

h) Kayıt dışı istihdamın önlenmesi amacıyla yapılan yoklama ve tespitlerin sonuçlarını izleyerek, değerlendirmek;

i) İhale ve özel bina inşaatı işyerleri hakkında Kuruma yeterli işçilik bildirilmiş olup olmadığı hususunda yapılan araştırma işlemleri ile ilgili ortaya çıkan tereddütler konusunda ünitelere görüş  vermek;

j) 506 sayılı Kanun’da belirtilen yükümlülüklerin yerine getirilmemesi nedeniyle verilmesi gereken idari para cezaları konusunda ünitelere talimat vermek;

k) 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanunu’nun işveren mevzuatını ilgilendiren hususları hakkında mukteza bildirmek;

l) Yabancı Ülkelerle imzalanan İstisna Akdi Anlaşmaları ve bu anlaşmaların uygulanmasına ilişkin  tebliğ ile  13/09/1984 tarihinde imzalanarak 01/09/1985 tarihinde yürürlüğe giren, Türkiye-Libya Arap Halk Sosyalist Cemahiriyesi  arasındaki Sosyal Güvenlik Sözleşmesi ve bu sözleşmenin uygulanmasına ilişkin İdari Anlaşmanın Daire Başkanlığının görev alanına giren konularla ilgili hükümlerinin yürütülmesini sağlamak,

 
m) Ünitelerin icra takip, haciz ve satış servislerinin çalışmalarını izlemek, bununla ilgili mevzuatın uygulanmasında ortaya çıkan tereddütleri gidermek ve icra takip, haciz ve satış işlemlerinin etkinliğini artırmaya yönelik önlemler almak ve işverenlerin Kuruma olan borçlarından ünite yetkisini aşanların taksite bağlanmasına ilişkin taleplerini değerlendirerek sonuçlandırmak;

n) Mülga 3320 sayılı Memurlar ve İşçiler ile Bunların Emeklilerine Konut Edindirme Yardımı Yapılması Hakkında Kanun ile mülga 3417 sayılı Çalışanların Tasarrufa Teşvik Edilmesi ve Bu Tasarrufların Değerlendirilmesi Hakkında Kanun'la ilgili olarak Daire Başkanlığının görev alanına giren konularda ünitelere talimat vermek;

o) Sigorta Primlerinin Hakedişlerden Kesilmesi ve Ödenmesi ile Kesin Teminatların İadesi Hakkında Yönetmelik ve Serbest Muhasebeci Mali Müşavirler ve Yeminli Mali Müşavirlerce İşyeri Kayıtlarının İncelenmesi Hakkında Yönetmelik ile Sigorta Yoklama Memurları Yönetmeliği,  Asgari İşçilik Tespit Komisyonu Yönetmeliği ve 506 sayılı Kanun’un uygulaması ile ilgili diğer yönetmeliklerin Daire Başkanlığının görev alanına giren hükümlerinin uygulanmasını sağlamak;

 
p) İşveren ve icra işlemleri ile ilgili bilgisayar programlarının hazırlanması ve gerektiğinde değişiklik yapılması, bu programların test edilmesi konularında Bilgi İşlem Daire Başkanlığı nezdinde girişimde bulunmak;

r) Daire Başkanlığının görev alanına giren konularda Kuruma yapılan yazılı talep, ihbar, şikayet ve önerileri değerlendirerek sonuçlandırmak;  


s) Genel durum, soruşturma, inceleme ve cevaplı teftiş raporlarının Daire Başkanlığının görev alanına giren konularda ünitelere talimat vermek ve sonuçlarını takip etmek;

t) Genel Müdürlükçe verilen diğer görevleri yapmak.

İKİNCİ BÖLÜM

Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Başkanının Görev ve Yetkileri 

Madde 7- Daire Başkanının görev ve yetkileri şunlardır: 

a) Daire Başkanlığının bütün hizmet ve işlemlerini kanun, yönetmelik ve Kurum mevzuatı çerçevesinde, verimlilik ilkeleri ile Kurumun bütçe ve iş programlarını dikkate alarak uygun prensipler koymak suretiyle düzenlemek ve yönetmek;

b) Bu Yönetmeliğin 6 ncı maddesinde sayılan konularda birimler arasında uygulama birliğinin sağlanması için gerekli önlemleri almak;

c) Görevleriyle ilgili mevzuat ve düzenleyici işlemlerle ilgili çalışmalara katılmak, görev ve yetkileri içerisine giren konularda Genel Müdürlüğe önerilerde bulunmak;

d) Hizmetin yürütülmesinde, personele yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri değerlendirmek ve personel arasında işbirliği ve eşgüdümü sağlamak;

e) Çalışmalarda hizmet kalitesini ve etkinliği artırıcı, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici önlemler almak; 

f) Gerek görülmesi halinde ünite uygulamaları ile ilgili konularda yerinde tespitler yapmak; inceleme ve gözlemlerde bulunmak, sonuçlarını rapor halinde Genel Müdürlüğe sunmak;

g) Genel durum, soruşturma, inceleme ve cevaplı teftiş raporlarının cevaplandırılmasını sağlamak, alınması gereken önlemler hakkında ilgililere talimat vermek, gerekli gördüğü hususların teftiş, inceleme ve soruşturulması için önerilerde bulunmak; 

h) Görev ve yetkileri dahilinde Daire Başkanlığı ile diğer merkez birimleri ve üniteler arasındaki işlerin koordineli bir şekilde yürütülmesini sağlamak; 

i) Görev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak;

j) Personele izin vermek ve personelin uyumlu ve verimli çalışmasını sağlamak; 

k) Daire Başkanlığı kalite yönetim temsilcisi ile birlikte Daire Başkanlığının hedeflerini belirlemek ve gerçekleşmesi için gerekli önlemleri almak;

l) "Sosyal Sigortalar Kurumu Personel Yönetmeliği"nin verdiği görev ve yetkileri kullanmak;  

m) Daire Başkanlığının görev alanına giren konuları görüşmek, ortaya çıkan sorunlara çözüm önerileri getirmek ve diğer başkanlıklarla yürütülecek olan çalışmaların koordinasyon ilkelerini belirlemek üzere şube müdürlerini uygun görülen zamanlarda toplantıya çağırmak; 

n)  Genel Müdürlükçe verilen diğer görevleri yapmak.

Şube Müdürünün Görev ve Yetkileri 

Madde 8-  Şube Müdürünün görev ve yetkileri şunlardır:

a) Kendisine bağlı birimin bütün hizmet ve işlemlerini kanun, yönetmelik ve Kurum mevzuatı çerçevesinde, verimlilik ilkeleri ile Kurumun bütçe ve iş programlarını dikkate alarak uygun prensipler koymak suretiyle düzenlemek ve yönetmek;

b) Görevleriyle ilgili mevzuat ve düzenleyici işlemlerle ilgili çalışmalara katılmak; 

c) Hizmetin yürütülmesinde personele yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, mahiyetindekilerden gelen önerileri değerlendirmek, personel arasında işbirliği ve eşgüdümü sağlamak;

d) Görev ve yetkileri içinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak;

e) Çalışmalarda hizmet kalitesini ve etkinliği artırıcı, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici önlemler almak;

f) Kendisine bağlı birim ile ilgili genel durum, soruşturma, inceleme ve cevaplı teftiş raporlarının cevaplandırılmasını sağlamak;

g) Hizmet içi eğitimlere eğitici olarak katılmak ve bu eğitimlere ilişkin notları hazırlamak,

h) Personelin yıllık izin tekliflerinde bulunmak;

i) Sosyal Sigortalar Kurumu Personel Yönetmeliği'nin verdiği görev ve yetkileri kullanmak;

j) Çalışma alanına giren konularda Daire Başkanınca verilen diğer görevleri yapmak.

Uzmanın Görev ve Yetkileri 

Madde 9- Uzmanın görev ve yetkileri şunlardır:

a) Kendisine havale edilen konularda sözlü ve yazılı görüş bildirme;

b) Belirli ihtisası gerektiren konularda inceleme ve araştırma yapmak, yapılan çalışmalarla ilgili raporlar hazırlamak;

c) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmak.

Şefin  Görev ve Yetkileri

Madde 10- Şefin  görev ve yetkileri şunlardır:

a) Kendisine bağlı servisin bütün hizmet ve işlemlerini, ilgili mevzuat ve Daire Başkanlığınca tespit edilen prensiplere göre yönetmek;

b) Servisine intikal eden işleri mevzuata uygun, doğru, düzenli ve zamanında yapmak;

c) Personelini, Daire Başkanlığı mevzuatı ve işlemler ile ilgili olarak eğitmek ve geliştirmek;

d) Servis işlerinin daha iyi yürütülmesi için bağlı bulunduğu Şube Müdürüne öneride bulunmak;

e) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmak.

Memurun Görev ve Yetkileri 

Madde 11- Memurun görev ve yetkileri şunlardır:

a) Kendi görev alanındaki işleri mevzuat, çalışma prensipleri ve amirlerinin emirleri gereğince sonuçlandırmak;

b) Kendilerine havale edilen süreli ve süresiz yazılarla ilgili işlemleri sonuçlandırmak; 

c) Yazıların daktilo ve bilgisayar çıktılarını kontrol etmek, hazırlanan rapor ve teksirlere ait işlemleri yapmak;

d) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmak. 

Daktilografın Görevleri 

Madde 12-  Daktilografın görevleri şunlardır:

a) Daktilo edilecek yazıları, öncelik sırasına göre tasnif ederek, yanlışsız, noksansız, süratli, düzgün ve yazışma kurallarına uygun bir şekilde yazmak;

b) Yazılan yazıları bekletilmeden ilgilisine intikal ettirmek;

c) İş bölümü çerçevesinde görevlerini yürütmek;

d) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmak.

Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin Görevleri 

Madde 13- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin görevleri şunlardır:

a) Alfabetik ve sayısal verileri, belirlenen usul ve esaslara göre bilgisayara kaydetmek;

b) Giriş bilgisinin standartlara uygunluğunu kontrol etmek ve kaynak bilgilerdeki eksiklik ve hataları düzeltilmek üzere ilgili kaynağa geri göndermek;

c) Kaynak belgelerin sırasını korumak;

d) Girişteki hataları belirlemek, işleme girmeden önce düzeltilmesini sağlamak;

e) Bilgisayar ortamında yazılması gereken yazıları yazmak ve arşivlemek;

f) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmak.

Personelin  Sorumlulukları

Madde 14- Daire Başkanlığında görevli personel; 

a) Görevlerini mevzuat hükümleri ile çalışma prensipleri ve amirlerinin emirleri gereğince zamanında, eksiksiz, hatasız ve düzenli yapmak ve yaptırmaktan; 

b) Yetkilerini mevzuata uygun olarak gereği gibi kullanmaktan;

c) Kendilerine teslim edilen Kurum malı ile evrak ve dosyayı gereği gibi korumak ve her an hizmete hazır halde bulundurmaktan; 

d) Kendilerine bildirilen iş kusurlarını düzeltmek, eksikleri tamamlamak, iş durumunu ve sonuçlarını bildirmekten

üstlerine  karşı sorumludur. 

Her düzeydeki personel, birinci fıkrada belirtilen sorumlulukları ile birlikte memurları yetiştirmekten, kılık kıyafetleri ile hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol etmekten, onlara hakkaniyet ve eşitlik içinde davranmaktan, mevzuata, çalışma prensiplerine, iş gereklerine, hizmet kalitesi ölçülerine aykırı hareket ve kararlar ile kasıt, hata, ihmal ve ilgisizliklerden doğan olumsuz sonuçlar ile yönetimlerindeki kusur ve denetimlerindeki yetersizlikten  sorumludur. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Servislerin Görevleri

Sigorta Primleri Servisinin Görevleri

Madde 15- Sigorta Primleri Servisinin görevleri şunlardır:

a) 506 sayılı Kanun ve diğer kanunlarla Daire Başkanlığının görev alanına giren işveren işlemleri ile sigorta primi ve diğer alacakların takip ve tahsilatı ile ilgili Kurum içi ve Kurum dışından gelen yazılı talep ve tereddütleri değerlendirerek sonuçlandırmak;

b) Teftiş Kurulu Başkanlığından intikal eden genel durum, inceleme, soruşturma ve cevaplı teftiş raporlarını değerlendirerek, Daire Başkanlığının görev alanına giren konularla ilgili olarak gerekli talimatları vermek ve sonucunu Teftiş Kurulu Başkanlığına bildirmek; 

c) Daire Başkanlığının görev ve çalışma alanına giren kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, genel yazı, protokol ve eğitim notu gibi mevzuat geliştirme ve düzenleme çalışmalarına katılmak.
Tahsilatı İzleme ve Bilgi Değerlendirme Servisinin Görevleri

Madde 16- Tahsilatı İzleme ve Bilgi Değerlendirme Servisinin görevleri şunlardır:

a) Periyodik aralıklarla Kurumun alacaklarındaki değişimi, global ve belirli meblağlar bazında izlemek, gerektiğinde ünitelere bu konuda talimatlar hazırlamak;

b) Prim alacaklarının tahsili ve hızlandırılması hususunda izlenecek yöntemleri belirlemek ve bu konuda ünitelerle gerekli yazışmaları yapmak;

c) Daire Başkanlığının görev alanına giren her türlü konudaki istatistiki bilgileri toplamak ve değerlendirmek;
d) Daire Başkanlığının görev alanına giren konularla ilgili olarak gelen e-posta mesajlarını, ilgili birimlerin görüşlerini almak suretiyle, elektronik ortamda cevaplamak.
Konut Edindirme Yardımı Servisinin Görevleri

Madde 17- Konut Edindirme Yardımı Servisinin görevleri şunlardır:

a) 3320 sayılı mülga Memurlar ve İşçiler ile Bunların Emeklilerine Konut Edindirme Yardımı Yapılması Hakkında Kanun ve bu Kanunun Uygulama Yönetmeliği hükümleri gereğince, işverenlerce çalıştırılan sigortalılar adına yapılacak yardım ile ilgili işlemleri yürütmek;

b) Emekli sigortalılar adına yapılması gereken yardımlar ile ilgili işlemleri yapmak, ilgili kayıtları tutmak ve talep edilmesi halinde “Konut Edindirme Yardımı Kullanım Talep Formu” düzenleyerek hak sahiplerine göndermek.
Personel ve Eğitim Servisinin Görevleri

Madde 18- Personel ve Eğitim Servisinin görevleri şunlardır:

a) Personelin özlük hakları ile ilgili işlemleri yapmak ve dosyalarını güvenli olarak muhafaza etmek;

b) Personelin izin ve istirahat raporlarının takibini yapmak;

c) Personelin yıllık vergi iadeleri, fazla mesaileri ve ek ödeme ile ilgili işlemlerini yürütmek;

d) Daire Başkanlığının eğitim ve toplantı çalışmalarının koordinasyonunu sağlamak ve eğitim ile ilgili her türlü işlemleri yapmak;

e) Daire Başkanlığının görev alanına giren konularla ilgili mevzuat çalışmalarını ilgili yerlere bildirmek;

f) Daire Başkanlığı Kalite Yönetim Merkezince belirlenen ve yürütülen işlemlerin sekreteryalığını yapmak.
Evrak Servisinin Görevleri

Madde 19- Evrak Servisinin görevleri şunlardır:
a) Daire Başkanlığına gelen her türlü evrakı teslim ve kayda almak, varsa evveliyatı ile birleştirmek;

b) İmzalanan yazıların sevk işlemlerini yapmak;

c) Evrak akışını takip ederek, kaydı kapanmamış evrakın dökümünü çıkarmak;

d) Daire Başkanlığına gelen genelge ve genel yazılar ile resmi gazete ve dergilerin ilgili personele duyurulmasını ve muhafazasını sağlamak;

e) Daire Başkanlığı arşivinin düzgün ve sistemli olmasını sağlamak;

f) Daire Başkanlığınca çıkarılan genelge ve genel yazıların basımını, dağıtımını yapmak ve muhafazasını sağlamak;

g) Daire Başkanlığının daktilo, baskı, fotokopi ve teksir işlerini yürütmek;

h) Daire Başkanlığına ait malzemelerin demirbaş kayıtlarını tutmak, yıllık malzeme ve kırtasiye ihtiyaçlarının tespit ve temini ile ilgili işlemleri yapmak;

i) Daire Başkanlığının kitaplığını düzenlemek ve birimlerin ihtiyaç duyduğu bilgi ve dokümanları ilgililere ulaştırmak.
ÜÇÜNCÜ KISIM

Çeşitli ve Son Hükümler

Atama ve Nakil

Madde 20-  Sigorta Primleri Daire Başkanlığında görev alacak Şube Müdürü, Uzman, Şef, Memur, Daktilograf ile Veri Hazırlama Kontrol İşletmeninin tayin, nakil, kurum veya birim değiştirme işlemleri Daire Başkanının uygun görüşü alınarak yapılır.


Servislerde Değişiklik Yapılması


Madde 21- Bu Yönetmeliğin İkinci Kısım Üçüncü Bölümünde sayılan servislerin hizmetin gereği olarak birleştirilmesi, yeni servislerin kurulması, bir servisin birden çok servise bölünmesi ve yeni görevler verilmesi Daire Başkanının yetkisi dahilindedir.
Yürürlükten Kaldırma 

Madde 22- 616 sayılı Kanun Hükmünde Kararname gereği Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 09/11/2001 tarih 134 sayılı onayı ile  yürürlüğe giren  "Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Sigorta Primleri Takip ve Tahsilat Dairesi Başkanlığı Çalışma Yönetmeliği" yürürlükten kaldırılmıştır.

Yürürlük 

Madde 23- Bu Yönetmelik Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 08/10/2004 tarih ve 448 sayılı onayı ile yürürlüğe girmiştir.


Yürütme

Madde 24- Bu Yönetmelik hükümlerini Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür. 
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