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T.C
Kecioren Belediye Baskanhg: Biinyesindeki Miidiirliiklerin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik
BIRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Kurulus

MADDE 1.1. Kecioren Belediyesi; 29.11.1983 tarihinde kabul edilerek 30 Kasim 1983 tarih
ve 18237 /2. miikerrer sayili Resmi Gazetede yaymlanan 2963 Sayili Kanunun 1. maddesinin
(¢) bendi hiikiimlerince kurulmustur.

Yasal Dayanak

MADDE 1.2. Bu Yonetmelik asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayali olarak
hazirlanmistir.

1.21. 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin ( b ) bendi, 18. Maddesinin (
m ) bendi, 38. Maddesinin ( k) bendi ve 48. Maddesinde yazili olan hiikkiimler.

1.2.2. 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan;
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri.

Amacg

MADDE 1.3. Bu yodnetmeligin amaci; Kecioren Belediye Bagkanligi biinyesindeki
Miidiirliiklerin, gdrev ve hizmet alani icerisindeki;

a. Idari ve hukuki statiilerini
b. Gorev, yetki ve sorumluluklarimi

€. Calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 1.4. Bu Yonetmelik, Kecioren Belediye Baskanligi biinyesindeki Miidiirliiklerin;
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Tammlar

MADDE 1.5 Yonetmelik kapsamindaki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Belediye : Kegioren Belediyesi
Baskanhk . Kegioren Belediye Baskanlig

Belediye Meclisi: Kegioren Belediye Meclisi



Belediye Enciimeni : Kegioren Belediye Enclimeni.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesinin ilgili Mudiirligi
Miidiir . Kegioren Belediyesinin ilgili Midiirti
Temel ilkeler

MADDE 1.6. Kegioren Belediyesinin temel ¢alisma ilkeleri, asagida siralandigi gibidir.

1.6.1. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun
calismak.

1.6.2. Uygulama siireglerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik igerisinde yiiriitmek.

1.6.3. Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir
anlayisla yiirtitmek.

1.6.4. Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek.
1.6.5. Calisanlarin zamanini1 verimli kullanmasini saglamak.

1.6.6. Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige
koymak.

1.6.7. Belediyeye gelen vatandaslari giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.
1.6.8. Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak.

1.6.9. Kayztlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.
1.6.10. Uygulamalara iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurma.

Organizasyon Yapisi

MADDE 1.7. Kecioren Belediyesindeki biitiin miidiirliikler; iist yonetici olarak Belediye
Bagkanina ve Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina
bagli olarak calisir.

Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yiiriirliige girer.

Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirliiklerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere iliskin Ortak Hiikiimler

MADDE 1.8. Belediye biinyesindeki biitiin miidiirliikklerin yerine getirmekle miikellef
olduklar1 gorevlere iligkin ortak hiitkiimler asagidaki gibidir.

1.8.1.  Midiirligiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve



sonuglandirmak.

1.8.2.  Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

1.8.3.  Midiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak
hizmet i¢i egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi
aidiyet duygusunu giliglendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek.
Gerektiginde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden sz konusu egitimler icin destek
talep etmek ve koordinasyon halinde egitim programini gerceklestirmek.

1.8.4. Midirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Kecioren Belediyesi resmi
web sitesinde (www.kecioren.bel.tr) yayilanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf,
video ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

1.8.5. Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarin, Mahkemelerin,
Sorusturma Izni Yetkililerinin, Sayistay Denetcilerinin, Yetkili Miifettislerin  ve
Mahkemelerce gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklari evrak ve dosyalarin “Ash
Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalarini ilgililere vermek.

Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarm asillarinin talep edilmesi durumunda;
evraklarin “Ash Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalar1 hazirlanarak
dosyasinda muhafaza edilir ve asillart denetim ve incelemeden sonra geri alinmak tizere ilgili
kisi yada kurumlara teslim edilir.

1.8.6. Midiirliikk hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tasinir mallar ile dayanikli
taginirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi ve bakim-
onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin alma ve
ithale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere
yada personele sevk ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon
kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki ticretsiz tamir ya da degistirme
hiikiimlerinin igletilmesini saglamak, yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda
gerekli yasal islemleri baglatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli
taginirlarin montaj, de montaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

1.8.7. Midiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim yada personele sevk ve teslimatini
yapmak.

1.8.8. Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tirli tamir ve bakimlar ile
ikmal islerini yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini
saglamak.

1.8.9. Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gore ambarda
muhafaza edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarin1 diizenli olarak tutmak.

1.8.10. Midiirliige ait olan tasmir mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamis veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet
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dist birakilmast gerekenlerin hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak. Hurdaya ayrilan
malzemelerin Belediye tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

1.8.11. Miidiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.

1.8.12. Midiirliigiin gorev alanina giren konularda; midiirliik personelinin bilgi ve gorgii-
stinlin gelistirilmesi i¢in gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde
bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik
uygulamalarina destek olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve
kuruluglarin temsilcilerinin katilimlarin1 saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri midiirliik
biitgesinden karsilamak.

1.8.13. Is¢i calistinilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghg ve
Giivenligi Yonetmeligi hiikiimleri ¢cergevesinde hareket etmek.

1.8.14. Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireglerini
Hukuk sleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisini zamaninda
ve dogru bir sekilde yapmak.

1.8.15. Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili
meslek odalartyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Baskan yada ilgili Baskan
Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu cer¢evesinde,
istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen
yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

1.8.16. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile ger¢eklestirmek, kontrolliigiinii yapmak,
hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuclandirmak.

1.8.17. Belediyenin kollektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

1.8.18. Miidiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasin1 ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
de- netimi ve gerektiginde idari yada adli incelemeler igin diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

1.8.19. Illgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve
vizyon olusturmak, stratejik amaglar ve 6l¢iilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢iimii ile
slireg izleme ve degerlendirmesini yapmak, midiirliige ait tim alt birimlerin ve gerektiginde
diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliiglin Stratejik Planini ve Biit¢e Taslagin1 hazirlamak.

1.8.20. Stratejik Plan ve Performans Programima uygun faaliyette bulunmak. Kurulus
Brifingini hazirlamak. Y1llik Faaliyet Raporunun hazirlanmastyla ilgili her tiirli istatistiki veri
ve kayitlari, siiresi icerisinde Belediyenin ilgili birimine gondermek.
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1.8.21. Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak. Bu
kapsamda ;

a. Ihtiya¢ halinde yonetmelikler {iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarmi
hazirlamak ve Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Bagkanlik makamina sunmak,

b. Organizasyon semalar1t olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis
etmek,

c. Miidiirliik ile miidiirliiglin tiim alt birimlerinin gorev tanimlarini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

d. Miidiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve
bu prosediirleri uygulamak,

e. Diizeltici ve Onleyici faaliyet yazilimlarin1 yapmak ve ilgili birimlere ve personele
teblig edilmesini saglamak,

f. Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarmni hazirlamak,

g. Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlar1 hazirlamak ve
bu form ve dokiimanlar1 kullanmak,

h. Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tilizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmek,

i. Gerekli envanter ¢alismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

j. Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina kars1 is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini ha- zirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

k. Mudiirliigiin isleriyle 1ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis yada el kitapcigi seklindeki rehber ¢alismalar1 yaparak hizmet
alan tiim kesimlere duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

1.8.22. Miidiirliikler arasinda kollektif ¢alisma gerektiren konularda; yonerge tasarisi
hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

1.8.23. Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek
icin; Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyr kullanma, takim
caligmasi, tretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim c¢aligmas1 yapmak
veya yaptirmak.

1.8.24. Miidiirliigiin Calisma Ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.

1.8.25. Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

1.8.26. Baskanlik Makaminin Onay Yyada Olur’'unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Baskanlik Makamina sunmak.
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1.8.27. Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

1.8.28. Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliik biit¢e- sinden
kargilamak.

Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler

MADDE 1.9. Belediye biinyesindeki miidiirlerin yerine getirmekle miikellef olduklar1
gorevlere iligskin ortak hiikiimler asagidaki gibidir.

1.9.1. Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
midirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen yada evrak iizerindeki
imzastyla Midiirligii temsil etmek.

1.9.2. Temsil ettigi Miidiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve iglemlerin; ilgili mevzuatina
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak ytiriitiillmesini saglamak.

1.9.3.  Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

1.9.4.  Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.
1.9.5.  Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

1.9.6. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

a. Midirliigin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve
faaliyet raporlarin1 hazirlatmak.

b. Biitce 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

c. Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

d. Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

e. Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal stireci takip etmek, islem siire¢lerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

f. Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol iglemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasint saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve
ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

1.9.7. TIhale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuclandirmak.
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1.9.8. Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam gercevesinde ;

a. Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gercek ve tiizel
kisilere duyurulmasim1i ve mevzuatinda belirlenmis st kurumlara bildirmesini
saglamak.

b. Miidiirliiglin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya
sunmak. Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay tesis etmek,

c. Altbirimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarin1 yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

d. Miidiirliik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarmi ve bu siirecte
kullanilacak standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere
uyarak is ve hizmet liretmesini temin etmek.

e. Gerekli envanter ¢alismalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

f. Midirliige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina
kars1 is glivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini
hazirlatmak ve afiglerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

g. Miidirliigiin  isleriyle 1ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis yada el kitap¢ig1 seklindeki rehber ¢alismalarini yaptirarak
hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini ve ulagtirilmasini saglamak.

1.9.9. Miidiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonet-
melikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarint ve ilgili diger meslek
kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

1.9.10. Midirligiin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiriitiilebilmesi i¢in; midiirliigiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istthdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢alismalar1 yapmak.
1.9.11. Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a. Midiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak.

b. Calisma kosullarini iyilestirmek.

c. Personelin izin planini yapmak.

d. Izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim dzliik islemlerine ydnelik calismalarm
diizenli olarak yapilmasini saglamak.

e. Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle goérevinden ayrilan personelin yeri- ne
bir bagkasini gorevlendirmek.

f. Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.
1.9.12. Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

1.9.13. Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Mudiirlik Goriisiini hazirlayip sunmak.
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1.9.14. Baskanlik Makaminin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasmin hazirlanmasini ve stiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

1.9.15. Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlaria, miidiirliigii temsilen uzman personel goérevlendirmek.

1.9.16. Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina
katilmak.

1.9.17. Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {iizere gerekceli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

1.9.18. Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

1.9.19. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Miidiirlerin Yetkileri

MADDE 1.10. Belediye biinyesinde gorev yapan Midiirler, midirligin gorev ve
sorumluluklarinin ifasinda;
1.10.1. Midirligt;

a. Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine

ve personeline karst dogrudan;

b. Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve
onay1yla, sahsen yada evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

1.10.2. Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

1.10.3. Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

1.10.4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

1.10.5. Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma yada birlestir- me,
alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

1.10.6. Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

1.10.7. Performans ol¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

1.10.8. Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,
1.10.9. Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

1.10.10. Thaleler igin;
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a. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b. Ust ydnetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi
belirlemeye,

c. Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon {iyesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,
1.10.11. Tasimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1.10.12. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

1.10.13. Toplant1 diizenlemeye Ve toplantiy1 yonetmeye,

1.10.14. Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist
yOnetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1.10.15. Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis sormaya,

1.10.16. Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya,

yetkilidirler.

Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar:
MADDE 1.11. Belediye biinyesinde gorev yapan biitiin miidiirlerin sorumluluklarina iligkin

ortak hiikiimler asagidaki gibidir.

1.11.1. Birim Midiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin
gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak ytiriitiilmesinde;

a. Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,
b. Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
c. Gerektiginde Belediye Enciimenine,

d. Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; g¢alismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliklerine veya birim sorumlularina yada kurullara, karst sorumludurlar.

1.11.2. Birim Midirleri, temsil ettikleri Midirliklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin
gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

Sayistay’a,

o

b. llgili Bakanliklarin denetim organlarina,
c. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d. i¢ Denetim organlarna, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

1.11.3. Birim Miidiirleri, Bagskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.
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IKINCi BOLUM
OZEL KALEM MUDURLUGU’NUN GOREYV,

YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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IKiNCI BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 2.1. Ozel Kalem Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
mudiirligi ilgilendiren kisimlarimi yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 2.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari agagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kegidren Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii

Miidiir  : Kegidren Belediyesi Ozel Kalem Miidiirii

Calisma ilkeleri:
MADDE 2.3. Ozel Kalem Miidiirliigii niin calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

2.3.1.  Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel ilkeler baslig1 altinda yazil
ilkelere uygun hareket etmek.

2.3.2.  Baskanlik makamina gelen vatandaslari giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.
2.3.3.  Belediye Bagkaniin zamanini verimli kullanmasini saglamaya ¢alismak.

2.3.4.  Vatandaslar, kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari, sivil toplum kuruluslar
ile bunlarin temsilcileri ve yetkilileriyle iyi iligkiler kurmak ve bu iliskileri siirdiirmek.

Personel Yapisi

MADDE 2.4. Ozel Kalem Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve saylyl asmamak iizere Miidiir, sef, memur, isci ve sdzlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 2.5.0zel Kalem Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina bagh
olarak caligir.

Miidiirliik biinyesindeki; Protokol isleri, Iletisim, Halkla Iliskiler, Idari ve Mali Islemler
konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midirin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
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Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 2.6. Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandig: gibidir.

2.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4857 sayili
Is Kanunu,4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile
diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bi¢imde yiirtitmek.

2.6.2. Belediye Baskani ve ilgili birimlerle siirekli iletisim halinde olarak, Baskanlik
makaminin randevularini diizenlemek ve Belediye Baskani tarafindan uygun goriilen randevu
programini, protokol kurallarina gére uygulamak. Bagkanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve
goriismeleri diizenlemek. Baskanlik Makami, Belediye Meclis Gruplar1 ve Miidiirliigiin,
diizenli ve verimli bir sekilde telefon gériismesi yapmalarini saglamak.

2.6.3. Bagkanlik Makaminin giinliik, haftalik ve aylik programini hazirlamak ve Onay’a
sunmak. Onaylanan programi uygulamak.

2.6.4. Gerek Belediyemizi, gerekse ilgemizi ve bdlgemizi dogrudan yada dolayli olarak
ilgilendiren her tiirli olay, haber, etkinlik ve faaliyetlerden Baskanlik Makamini siiresi
icerisinde haberdar etmek.

2.6.5. Ilge halkiyla Baskanin haftalik goriismelerini saglamak maksadiyla Halk Giinii
programlar1 yapmak ve alternatif iletisim yollariyla bu giinleri halka duyurmak. Halk
giinlerinde vatandasin taleplerini ve iletisim bilgilerini not almak, bu talepleri kayit altina alip
smiflandirmak ve istatistiklerini tutmak, ilgili birime havalesini yaparak sonuglarimi takip
etmek, talepler ve sonuglar1 hakkinda Bagkani ve ilgililerini bilgilendirmek. Taleplerle ilgili
bilgilerin ileriye yonelik kullanimini kolaylastirmak amaciyla bu konuda yapilan galigmalari
diizenli olarak arsivlemek.

2.6.6. Belediye Bagkaninin basin toplantilarinda hazir bulunmak. Basin Yaymn ve Halkla
Miskiler Miidiirliigii ile koordinasyon halinde olarak, ilgili birimlerin temsilcilerinin basin
toplantisinda hazir bulunmalarini saglamak.

2.6.7. Bagkanlik Makaminin giindelik is yiikiinii hafifletmek. Gelen taleplerin igerisinde
Belediyenin genel isleyisi ¢ercevesinde yapilabilecek olanlarini; makama ugramalarina gerek
kalmaksizin ilgili birimlerle goriiserek ve gerekli yonlendirmeleri yaparak ¢oziimlemek.

2.6.8. Baskanin, zamanin1 verimli olarak kullanmasini saglamak ig¢in gerekli ¢aligmalari,
incelemeleri ve arastirmalar1 yapmak. Ilce, il ve devlet protokoliine iliskin tiim iletisim
bilgilerinin giincel kaydini tutmak. Kamu Kurum ve Kuruluslari, Meslek Kuruluslari, Sivil
Toplum Kuruluslari, Basin Yaymn Kuruluslari ve bunlarin temsilcileri ve yetkilileriyle ilgili
tiim iletisim bilgilerinin gilincel kaydin1 tutmak. Gerektiginde, protokol kurallar1 ¢ercevesinde
Bagkanin ilgililerle goriismelerini temin etmek.
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2.6.9. Baskanlik sekretaryasini diizenlemek. Bagkanlikca yayinlanacak genelge ve talimatlari
tanzim etmek, onaya sunmak ve tiim birimlere ulagtirilmasini saglamak. Bagkanlik Makaminin
her tiirlii yazismalarin1 giiniinde ve usuliine uygun olarak yapmak. Belediye Baskaninin
onaylamasi gereken tiim evraklarin siiresi icerisinde Makama sunmak, onaylanan yada
reddedilen evraklari bekletilmeksizin ilgili birimlere gondermek.

2.6.10. Belediye Baskani’nin; Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Hizmet
birimleri ile iletisimini saglamak. Belediye Baskani’nin talep ettigi bilgileri toplamak ve
makama sunmak. Belediye Baskaninin her tiirlii yazili ve sozli emirlerini ilgili kisi yada
birimlere iletmek ve sonuglarini takip ederek Baskan’a bilgi vermek.

2.6.11. Bagkanlik Makaminin temsil, toren ve agirlama giderlerine iliskin mevzuatin 6n-
gordiigli mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek, yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak.
Belediye Baskaninin yurt i¢i ve yurt disi seyahatlerine iliskin tiim yazigsma ve tahakkuk
islemlerini yapmak.

2.6.12. Belediyemiz adina gelen konuklarin ihtiyaglarin1 ve isteklerini, ilgili mevzuat
cergevesinde karsilamak. Bu konuda gerekli mal ve hizmet alimin1 gergeklestirmek.

2.6.13. Tlgemizde bilim, kiiltiir, sanat, edebiyat ve spor alanlari ile ilgenin tanitimina katk1
saglayacak diger alanlarda basarili ¢aligmalar1 goriilen kisiler, kamu kurum ve kuruluslari,
meslek kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslari i¢in tanitim ve iftihar toplantilari diizenlemek.
Basarilar1 goriilenler icin; Kupa ve benzeri tesvik uygulamalarinda bulunmak, plaket vermek,
mevzuat ¢ercevesinde 6diil ve hediye vermek, cicek gondermek.

2.6.14. 11 ve Ilge protokoliindeki kisilerin goreve baslama ve gorevden ayrilmalari sebebiyle;
yemekli toplantilar ve kokteyller diizenlemek, mevzuat cergevesinde hediye ve gigek
vermek, hemserilik berat1 verme konusunda mevzuatin 6ngérdiigii siireci takip etmek.

2.6.15. Tlgemizin misafiri durumunda olan; Devlet ve Hiikiimet Protokolii mensuplarini,
[limizin ve diger illerin protokol mensuplarimi, yabanci iilke temsilcilerini ve konuklarmi,
yabanci lilkelerden gelen yerel yoneticileri ve konuklarini, yazili ve gorsel basin mensuplarini,
bilim ve akademik alanda kariyer sahibi kisileri, kiiltiir ve sanat alanlarinda kariyer sahibi
kisileri, spor dallarinda kariyer sahibi kisileri, ilgenin kalkinmasina katkist olanlari, yukarida
ifade edilen bu kisilerin eslerini ve refakatindeki gérevlileri mevzuat gergevesinde agirlamak,
yeme igme tagima ve konaklamalarin1 saglamak, onurlarina ziyafet ve kokteyl vermek,
giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

2.6.16. Bagkanlilk Makaminin, Belediye Meclisinin ve Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
misafirlerine ve ziyaretgilerine; giiniin kosullarina uygun olarak geleneklere ve teamiillere
gore ikramda bulunmak.

2.6.17. Mahalli orf ve adetlerin gerektirdigi faaliyetlere katilmak, bu faaliyetlere katilirken
Baskanlik Makamini temsilen ¢icek ve gerektiginde mevzuat ¢ergevesinde hediye gondermek.

2.6.18. Ilce halkinin Belediyeden beklentilerini ve Belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
diistincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak/yaptirmak.
Herhangi bir nedenle belediyeye gelen vatandaslarin belediyeden memnun bir sekilde ayrilip
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ayrilmadigini anket vb. yontemlerle takip etmek.

2.6.19. Belediyeye yazili ve sozli (telefon, faks, posta, e-mail) olarak gelen talep ve
sikdyetlerin degerlendirilip ¢oziilmesi yoniinde konunun ilgili birimlere aktarilmasini
saglamak ve en kisa zamanda vatandas1 sonugtan haberdar etmek. 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki1 Kanunu uyarinca Bilgi Edinme Birimine sahsen, posta ve Internet aracigiyla yapilan
basvurularin kaydini1 yapmak ve ilgili birim veya birimlere sevk etmek. Y1l icerisinde Bilgi
Edinme Birimine yapilan bagvurularin istatistigini Bilgi Edinme Degerleme Kuruluna
gondermek.

2.6.20. Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kecioren Belediyesi resmi web
sitesinde (www.kecioren.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video
ve yazili olarak veri akisi saglamak. Web sitesinde yayinlanan faaliyetlerin Belediyemizin
vizyonuna, misyonuna ve stratejik hedeflerine uygun olarak yayimlanmasini takip ve kontrol
etmek.

2.6.21. Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve
toplum tarafindan da kabul gormiis olan belirli giin ve haftalarda; Belediye Bagkani tarafindan
verilecek yazili yada sozlii mesajlarin metnini hazirlamak. Baskanin onayindan sonra ilgili
birime gondererek yayinlanmasini saglamak. Gerekli durumlarda afis ve pankart
hazirlatilmasi ve uygun goriilen yerlere asilmasini saglamak igin Belediyenin ilgili
birimleriyle temas kurmak.

2.6.22. Belediyenin; temel atma, agilis, sosyal ve kiiltiirel etkinlik, ramazan etkinlikleri,
kurban sezonu faaliyetleri, bayram kutlamalari, yarigsmalar ve sergiler gibi faaliyetlerinde
Belediye Baskanina refakat etmek.

2.6.23. NET MASA uygulamalarindaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili ¢aligmalari
yiiriitmek. Ilge halkindan gelen sikayetleri ve talepleri yerinde incelemek ve sikayetin
giderilmesi i¢in ilgili ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarini takip etmek.

2.6.24. Belediye Meclisinin bagkan ve iiyelerinin, meclis ve komisyon toplantilarina
katildiklar1 giinlere ait huzur haklarinin tahakkuk islemlerini mevzuata uygun bir sekilde
yapmak ve tahakkuk miktarinin miidiirliik biitcesinden 6denmesi i¢in evraki ilgili birime
gondermek. (Belediye Bagkaninin Olur’u ile biit¢e 6deneginin kullanilmasi kismi1 midiirliik

uhdesinde kalmak kaydiyla; bu gorevin “tahakkuk islemleri” kismi bir baska miidiirliige
devredilebilir.)

2.6.25. Belediye Enclimeninin bagkan ve iiyelerinin aylik Odeneklerine iligkin tahakkuk
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve tahakkuk miktarinim midiirliik biitgesinden
O0denmesi igin evraki ilgili birime gondermek. (Belediye Baskaninin Olur’u ile biitce
6deneginin kullanilmasi kismi miidiirliik uhdesinde kalmak kaydiyla; bu gorevin “tahakkuk
islemleri” kismi bir bagka miidiirliige devredilebilir.)

2.6.26. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin  Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart  Gérevlere 1Iliskin  Ortak
Hiikiimler” baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.
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Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 2.7. Ozel Kalem Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.
2.7.1.  Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin

Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Géreviere Iliskin Ortak Hiikiimler”
bas- 1181 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 2.8. Ozel Kalem Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig: gibidir.
2.8.1. Buyonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Géorev Yapan

Miidiirlerin Yetkileri” basligi altinda yazili olan yetkiler.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklari

MADDE 2.9. Ozel Kalem Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.
2.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev

Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklarr” bashig altinda yazili olan sorumluluklar
yerine getirmek.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 2.10. Ozel Kalem Miidiirliigii; bu ydnetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, miidirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b. 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

c. 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu,

d. 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

e. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

f. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g. 4857 sayili Is Kanunu,

h. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

i. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

j. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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UCUNCU BOLUM

DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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UCUNCU BOLUM
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 3.1. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirliigii ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 3.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligi

Midiir : Kegioren Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirii

Cahisma llkeleri:

MADDE 3.3. Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig: gibidir.

3.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel Ilkeler baslhig: altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

3.3.2. Belediyemizi ziyarete gelen vatandaslarimizda, Belediyeyi sahiplenme duygusunu
olusturmaya ¢alismak.

3.3.3. Baskanlik¢a verilen gorev ve yetki gercevesinde Belediye birimlerinin ihtiyaglarini
zamaninda temin ve teslim etmek.

Personel Yapisi

MADDE 3.4. Destek Hizmetleri Midiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak tizere Midiir, sef, memur, is¢ci ve soOzlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 3.5. Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir.

Miidiirliik biinyesindeki; I¢ Hizmetler, Teknik Hizmetler, Ihale Takip Birimi, Yemekhane, Idari
ve Mali islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yliriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 3.6. Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

3.6.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 4734 sayil1 Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri
calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢cimde yiiriitmek.

3.6.2. Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin uhdesinde bulunan yap1 ve tesislerin;

a. Elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet, data hatlar1 abonelik iglemlerini ve
sozlesmelerini yapmak,

b. Kullanim miktarlarini izlemek ve istatistiklerini tutmak,
c. Fahis kullanim sebeplerini arastirmak ve gerekli tedbirleri almak,
d. Gerektiginde mevcut aboneliklerin iptal islemlerini yapmak.

3.6.3. Belediye hizmet binasinin elektrik tesisati, sthhi tesisat, dogalgaz tesisati, kalorifer
tesisat1, klima tesisati, haberlesme tesisati, TV tesisati gibi bili mum tesisatlarinin;

a. Her an giivenli, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,
b. Bunun i¢in her tiirlii 6n hazirhigi yapmak ve her tiirlii tedbiri almak.
C. Butesisatlarin her tiirlii bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

3.6.4. Belediye hizmet binalari, Huzurevi ve Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetlerinin yiiriitiildiigli binalardaki asansorlerin ve tiim aksamlarinin;

a.  Yapimlarini, kontrollerini, bakimlarini ve gerektiginde tamirlerini usuliine gore
yapmak veya yaptirmak,

b. Yetkili servis yada firmalarla kontrol ve bakim sézlesmesi yapmak,
3.6.5. Belediye hizmet binasindaki;

a. I¢ mekanlarin, koridorlarin, lavabo ve tuvaletlerin giinliik temizliklerini yapmak veya
yaptirmak.

b. Lavabo ve tuvaletlerde; ihtiya¢ duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli
olarak saglamak ve kullanima hazir bulundurmak.

c. Lavabo ve tuvaletlerin temiz su ve pis su hatlarindaki tikaniklik ve arizalarin
ivedilikle giderilmesini saglamak.

3.6.6. Belediye hizmet binasinin giris ve ¢ikis bolgeleri ile bahgesinin temizligini; yaz, kig ve
bahar mevsimlerindeki iklim kosullarinin gerektirdigi sekilde yapmak. Buzlanma, su ve ¢amur
baskinlarinda gerekli tedbirleri alarak acil miidahalede bulunmak.

3.6.7. Belediye hizmet binasini periyodik olarak - veya acil ihtiya¢ durumunda - her tiirlii
hasereye karsi ilaglamak. Gerektiginde, Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’'nden bu konuda
destek almak.

3.6.8. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; sosyal etkinligi
diizenleyen birime yardimec1 olmak.

3.6.9. Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerinin
yiirlitiildigli bina ve mekanlarin;
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a. Ozel giivenlik hizmetlerini saglamak.

b. Gerekli goriilen bina girislerine; duyarl kapi, x-ray cihazi veya benzeri giivenlik
sistemleri kurmak.

C. Gerekli goriilen yerlere giivenlik kamerasi koydurmak.
d. Bu hizmetler i¢in gerekli ihale islemlerini yiiriitmek ve denetimlerini yapmak.

3.6.10. Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini, dayanikli tasinir
mallar ile bu taginirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan yedek parga, tamir takimi ve bakim
onarim malzemelerinin alimin1 gergeklestirmek.

3.6.11. Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden gelen
tagiir mal ve tilketim malzemelerine iliskin talepleri degerlendirmek, Baskanlik makaminca
uygun goriilenlerin alimini gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

3.6.12. Devlet Memurlart Yiyecek Yardimi Yonetmeligi cergevesinde Belediye Yemek-
hanesini isletmek. Belediye mutfaginda diizenli ve saglikli olarak yemek hazirlatmak ve
belediye ¢alisanlarina sunmak.

3.6.13. Belediyemizin hizmet binalarinda diizenlenen; sosyal ve kiiltiirel etkinlikler, halk
goriismeleri ve meclis toplantilar1 sebebiyle yada kendi islerini takip amaciyla Belediyemizi
ziyarete gelen hemserilerimize licretsiz olarak ¢ay, simit, pasta ve pogaca ikraminda bulunmak,
bu islerle ilgili her tiirlii mal ve hizmeti satin almak.

3.6.14. Bina ve ekipmanlarin; bakim onarim ve tamiratlari i¢in gerekli olan her tiirlii teknik alet,
ekipman ve makinelerini satin almak yada kiralama yoluyla temin etmek.

3.6.15. Belediyeye hizmet binalarindaki; tiim temizlik ve ilaglama makineleri ile mutfakta
kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini yapmak veya yaptirmak,
bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

3.6.16. Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, taginir mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 3.7. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandigi gibidir.

3.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” bashigi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 3.8. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

3.8.1.  Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Goérev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” bashig: altinda yazili olan yetkiler.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 3.9. Destek Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig: gibidir.

3.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler b6liimiindeki “Belediye Biinyesinde Goérev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklar1 yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar:
MADDE 3.10. Destek Hizmetleri Miidiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergcevesinde olmak
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kaydiyla, midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

C) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

d) 4735 sayilh Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 4857 sayil1 Is Kanunu,

h) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

i) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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DORDUNCU BOLUM

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan

Kurulus

MADDE 4.1. - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin mudirligi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur

Tanimlar

MADDE 4.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kegioren Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii

Miidiir: Keciéren Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

Calisma ilkeleri :

MADDE 4.3. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandig1
gibidir.

4.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel ilkeler bashg: altinda yazihi
ilkelere uygun hareket etmek.

4.3.2. Belediyemizde ¢alisan memur, sozlesmeli ve is¢i personelin; etkin ve verimli calismasini
hedeflemek. Bu hedefe uygun olarak belediye personeli icin gerekli hizmet i¢i egitim
calismalarini yapmak ve en uygun calisma kosullarini olusturmak.

Personel Yapisi

MADDE 4.4. Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve say1y1 agmamak tlizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve s6zlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 4.5. Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskania
veya Belediye Baskanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak
calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Memur Ozliik Isleri, Is¢i Ozliik Isleri, Maas Tahakkuk Islemleri, Sosyal
Giivenlik Islemleri, Egitim, Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye

Bagkaninin onayiyla olusur ve yiirlirlige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen
degistirmeye yetkilidir.
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Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 4.6. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig gibidir.

4.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu
Gérevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar
ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Genel Yonetmelik, ilgili Bakanliklarm
Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine
uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

4.6.2. Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ¢ergevesinde; ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida memur,
sOzlesmeli personel, siirekli is¢i ve gegici is pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin istihdaminin
saglanmasi amaciyla; kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli is¢i
kadrolari, kadrolarin kullanim1 ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitmek. Bu konularda Belediye Meclisine sunulmasi gereken bilgileri, evraklari,
teklifleri ve gerekce raporlarini; siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye meclisinin
almis oldugu kararlari uygulamak ve miidiirliik uygulamalartyla ilgili meclis kararlarini
arsivlemek.

4.6.3. Belediyedeki memur personelin 6zliik haklari ve istihdamu ile ilgili; memur alimi, 6zlik
dosyasi tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal yardimlar, toplu
sozlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal giivenlik, kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme, smif degisikligi, gorev ve yer
degisikligi, gecici gorevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi, askerlikle iliskiler, sendika
iligkileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gecici ig goremezlik hali,
hamilelik halinde ¢aligsma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalari, nakil, emeklilik
ve istifa konularma iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

4.6.4. Belediyedeki isci personelin 6zliik haklari ve istihdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zliik dosyasi
tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baglama ve sosyal giivenlik, aylik maas, sosyal hak ve
yardimlar, ¢aligma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil
giinlerinde ¢alisma, is sdzlesmesi, toplu is sdzlesmesi, toplu is sdzlesmesinden dogan mali ve
sosyal haklar, sendika iligkileri, askerlikle iliskiler, gorev ve yer degisikligi, ¢alisma kosullarinda
degisiklik, izin, hastalik, rapor, gegici is gdremezlik hali, hamilelik halinde ¢aligma ve siit izni,
mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, sézlesmenin feshi, istifa konularina
iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

4.6.5. Belediye Kanununun 49. Maddesine gore caligtirilacak sozlesmeli personellerin
sOzlesmelerini hazirlamak ve Bagkanlik Onayma sunmak, uygun goriildiigiinde s6zlesmelerin
yenilenme ve iptal islemlerini yapmak. S6zlesmeli personellerin 6zliikk dosyalarini tanzim etme,
ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik sdzlesme ticreti tahakkuku, ¢calisma siireleri, gorev ve yer
degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari,
emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularmna iliskin is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yiirtitmek.
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4.6.6. Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii ve
iist yonetici kadrolarina yapilacak gegici gorevlendirmelere iliskin yazismalar1 ve tiim resmi
islemleri Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlari Kanununun ilgili hiikiimlerine
gore yiiriitmek. Bu personellerin gorevlendirildikleri siire zarfindaki 6zliik isleri, mali haklar ile
diger sosyal haklari, sosyal giivenlik islemleri, izinleri ve ayriliglarina iligkin is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

4.6.7. Belediye Baskaninin 6zliik haklari ile ilgili her tiirlii is ve islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitmek.

4.6.8. Belediye meclis tiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin 6zlikk
haklar ile ilgili olarak; 6zlilk dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine gore bir sosyal
giivenlik kurumuyla iligkilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, gecici is goremezlik hali,
mal bildirimi, istifa konularma iligkin is ve iglemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

4.6.9. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
ogrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gére gruplandirarak siiresi i¢erisinde
Bagkanlik makamina sunmak. Staj yapmalart uygun goriilen 6grencilerle ilgili her tiirli is ve
islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

4.6.10. Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; tiizel kisiligi kaldirilarak Belediyemize
katilan belediyelerin kadrolarinin ve personelinin; devralma, uygun kadro ve unvan, atama ve
mali haklarina iligkin i§ ve islemlerini mevzuat ¢ergevesinde yapmak.

4.6.11. Is kanununun; Engelli, Eski Hiikiimlii, Teror Magduru ve benzeri durumdaki kisileri
calistirma zorunlulugunu iceren maddeleri g¢ergevesinde; mevzuatin belirledigi miktar yada
oranlardaki engelli, eski hiikiimlii, teror magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine
uygun islerde, saglik kurulu raporuna gore beden ve ruhi durumlarina uygun islerde ¢alistirmakla
ilgili her tiirlii is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baglatmak, takip etmek, yapmak ve
sonuglandirmak.

4.6.12. Belediye birimlerinde gérevli memur ve is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;
a. Disiplin dosyalarini tanzim etmek,
b. Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iligkin bilgi ve tespitleri toparlamak,

c. Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta 6ngoriilen cezalarin verilmesi i¢in ilgili dosya ve
evraklar disiplin kurullarina sunmak,

d. Disiplin kurullarinin sekreteryasini yapmak,
e. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarim1 uygulamak ve arsivlemek.

4.6.13. Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basari ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzua- tinda
belirlenmis olan say1, miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basari durumlarina gore Belediye
Memurlarina ikramiye odenmesi konusunda Enclimence karar alinmak {izere Bagskanlik
Makamina teklifte bulunmak ve alinan Enctimen Kararlarini uygulamak.

4.6.14. Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
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cercevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken i ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiiriitmek. Ilgili mevzuat kapsaminda;

a. Sendikaya liye olan memurlarin iiyelik bildirimlerini almak,
b. Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

c. Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek iiyelik 6dentilerine esas olmak {izere dosyasinda
muhafaza etmek,

d. Uyelik &dentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarin banka hesabina
yatirilmasini saglamak,

e. Uyelik ddentisi kesilen kamu gorevlilerinin listesini mevzuatta dngdriilen siirelerde isyerinde
herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araglarla ilan etmek,

f. Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak
bildirmek,

g. Uyelikten cekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir drnegini siiresi icerisinde ilgili
sendikaya gondermek,

h. Memuriyet gérevinden gekilme, géreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu gorevinden
ayrilanlari ilgili sendikalara siiresi i¢erisinde bildirmek,

I. Sendika ve konfederasyon organlarindaki gérevlerinden ayrilan personelin; siiresi igerisinde
yazili olarak bagvurmasi halinde, kurumdaki gorevine atanmasiyla ilgili yasal is ve islemleri
yapmak.

4.6.15. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanununun 22. maddesi
geregince; Kurum diizeyinde kamu gorevlilerinin ¢alisma kosullart ve kanunlarin kamu
gorevlilerine esit uygulanmasi konularinda goriis bildirmek iizere, her 6 ayda bir Kurum idari
Kurulu toplantisinin yapilmasini saglamak. Kurulun ve kurul toplantilarinin sekreterya
islemlerini yapmak. Bu toplantilarda alinan kararlar1 Baskanlik Makamindan alinan onay ile
birlikte tiim Miidiirliiklere bildirmek.

4.6.16. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanununun “Sendika ve
kon- federasyonlarin iiye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu S6zlesme Goriismeleri” konularini
iceren hiikiimleri ¢ercevesinde;

a. Her yilin 15 Mayss tarihi itibartyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibartyla) kurumun kadro
veya pozisyonlarinda istihdam edilenlerden isci statiisii disinda ¢alisan kamu gorevlilerinin listesi
ile iiyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin tiyelerini gosterir listeyi hazirlamak,

b. Her y1l 15 Mayzs tarihini takip eden 5 is giinii i¢erisinde ( kanunda 6ngoriilen tarih ve siireler
icerisinde) Tespit Toplantis1 diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi igerisinde
sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina isveren vekili ile tahakkuk
memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

Cc. Tespit toplantisinin sekretarya iglemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklari kanunda
belirlenmis olan slirenin son is giliniine kadar Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina
gondermek. Yayinlanacak sonuglar1 Resmi Gazeteden takip etmek.

4.6.17. Belediyemiz adina, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu gergevesinde;

a. Isveren ile isci sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun olarak
yiiriitmek.

b. Toplu Sozlesme i¢in yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak; Calisma ve
Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak istatistikleri
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takip etmek, istatistiklerin ger¢ege uygunlugunu kontrol etmek, gergege aykirilik durumunda
stiresi igerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine bagvurulmasini saglamak.

c. Gerektiginde; toplu is so6zlesmesi yapmak {izere, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina
yaziyla bagvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

d. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu sozlesme
goriismelerinin  mevzuata uygun bir sekilde yiirlitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek. Toplu is sdzlesmesi siirecinin tiim agsamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda hazir
bulunmalarint saglamak.

e. Toplu goériismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is s6zlesmesinin
bir niishasin1 Belediyemiz adma teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik olmasi
durumunda ise; mevzuatta igverence yapilmasi gereken is ve islemleri belediyemiz adina takip
etmek ve ylriitmek.

f. Kanuni grev i¢gin aranan sartlar ger¢ceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amaglh grev, genel
grev, dayanigma grevi, igyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme ve diger direnisler hakkinda
kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

g. Isyeri giivenliginin saglanmasim, makine ve demirbas esyalar ile gereclerin korunmasini,
hammadde ile yart mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin 6nlenmesini, hayvan ve bitkilerin
korunmasini gergeklestirecek is¢ilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami diginda tutulmasini
saglayacak yasal is ve islemleri siiresi igerisinde yapmak.

4.6.18. Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gorevlendirmeyi uygun
gormesi ve istemesi durumunda; kurum digindan goérevlendirilecek uzman personellerle ilgili
ozliik is ve iglemlerini yiiriitmek. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev Baskanlik Makami’nin
OLUR’u ile Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)

4.6.19. Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek. Miidiirliikk personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak
amactyla her yil diizenli olarak Baskanlik onay1 ile hazirlanan “Egitim Plan1” dogrultusunda
egitim verilmesini saglamak. Gerektiginde diger miidiirliiklerden gelen hizmet ic¢i egitim
taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek
kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslan ile igbirligi ve ortak ¢alismalar planlayarak, belediye
birimlerinin hizmet i¢i egitim taleplerini karsilamak.

4.6.20. Belediye personelinin akademik caligmalariyla ve ytliksekogrenimleriyle ilgili olarak
gerekli izinleri ve onaylar1 almak.

4.6.21. Gorevde yiikselme egitim ve sinavlartyla ilgili olarak; smavi dncesi ve sonrasi yapilacak
1s ve igslemleri 1lgili mevzuata uygun bir sekilde ytiriitmek.

4.6.22. Kamu kurum ve kuruluslarmin, {iiniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum
kuruluglarmin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini siiresi
igerisinde haberdar etmek.

4.6.23. Personelin belediyeden, midiirliikten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye
hizmetleriyle ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek amactyla personelle siirli olarak anket
yapmak/yaptirmak.

4.6.24. Personelin  hizmet bilincini artirmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yarigsmalar ve kampanyalar, sportif ve
sosyokiiltiirel amagli organizasyonlar diizenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak,
derecelendirmeler yapmak ve tesvik amach ddiiller vermek. Buna ek olarak; brostir, kitapgik, CD,
film ¢aligmas1 yaptirmak ve bu ¢aligmalar1 belediye personeline dagitmak, bu konuda basin yaym
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kuruluslar1 ve tiniversitelerle isbirligi yapmak.

4.6.25. 6331 sayili Is Saghg ve Givenligi Kanunu kapsaminda; Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii biinyesinde kurulan Isyeri Saglik ve Gilivenlik Birimimizin is kapsamlar1 asagida
belirtilmektedir.

Yillik ¢alisma planlart hazirlamak,

Yillik egitim planlar1 hazirlamak,

I¢ yonetmelik hazirlamak,

Risk degerlendirmeleri hazirlamak,

Acil durum eylem planlar1 hazirlamak,

Saha denetimleri yapmak ve ilgili miidiirliiklere eksiklikleri tutanak seklinde bildirmek,

Temel is saglig1 ve glivenligi- temel ilk yardim egitimleri vermek,

Kisisel koruyucu donanimlarin se¢imini yapmak ve mudiirliiklere bildirmek,

Kurul toplantilart yapmak,

Personel ve stajyer oryantasyon egitimleri yapmak,

Ise giris ve periyodik muayeneleri yapmak,

Bina krokileri hazirlamak, is glivenligi levhalarini belirlemek ve ilgili yerlere asmak,
. Ana bina ve tiim tesisler i¢in yangin tatbikat1 yapmak,

Sertifikal1 ilk yardim egitimleri yapilmasini saglamak,

Sertifikal1 hijyen egitimleri yapilmasini saglamak.
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4.6.26. Belediyemize is talebi ile gelen vatandaslarimiza yardime1 olabilmek amaciyla ¢alismalar
yiriitillen Kegioren Belediyesi Kariyer Ofisi ile

Vatandaslarimizin kariyer firsatlariyla ilgili segeneklerini slizgecten gecirerek dogru tercih
yapabilmeleri i¢in vatandaslarimiza danismanlik hizmeti vermek.

Vatandaslarimizin giincel 6z ge¢cmisleri yeniden olusturmak.

Belirlenen basvurular ile 6n goriisme yapildiktan sonra uygun goriilen vatandaslarimiz firma ile
miilakata yonlendirmek.

Miilakata yonlendirilen vatandaslarimizin miilakat sonuglari takip ederek olumsuz sonug alanlari
yeniden degerlendirmeye almak.

Belediyemiz ile Is-Kur vb. arasinda protokol imzalamak.
Keg¢ioren Belediyesi Kariyer Ofisi olarak Ankara genelinde bulunan firmalarla goriiserek;

Kariyer ofisimizin caligmalar1 hakkinda igverenleri bilgilendirmek ve igverenlere {icretsiz insan
kaynaklar1 hizmeti vermek.

Isverenlerin personel ihtiyaglarina iligkin ilanlarin web sayfamizda yaymlamak, personel talepleri
ticretsiz karsilamak.

Isverenlerin talepleri dogrultusunda is arayan vatandaslarimizin 6n miilakatlari Kariyer
Ofisimizce yapmak.

4.6.27. Bu yonetmeligin Ortak Hilkiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslhig
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 4.7. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

4.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Gérevlere Iligkin Ortak Hiikiimler” bashg: altinda yazili
olan gorevleri yerine getirmek.
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Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 4.8. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig gibidir.
4.8.1.

Miidiirlerin Yetkileri” baghigi altinda yazili olan yetkiler.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklari

MADDE 4.9. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

4.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gdrev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklari” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 4.10. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat

hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
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5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanunu,
4857 sayil Is Kanunu,

. 6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,
. 6356 say1l1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,
.4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina

Dair Yonetmelik,

g.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair

Genel Yonetmelik.

r.

[lgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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BESINCi BOLUM

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU’NUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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BESINCi BOLUM

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Kurulus

MADDE 5.1. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miudirligi ilgilendiren kisimlarmi yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y 6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 5.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar asagidaki gibidir.

Miidiirliik : Kecidren Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Miidiir : Kegioren Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii

Cahsma ilkeleri:

MADDE 5.3. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

5.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki Temel ilkeler bashgi altinda yazih
ilkelere uygun hareket etmek.

5.3.2. Hemsehrilerimiz arasinda sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin
korunmasi konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak. Bu ¢alismalarda tiniversitelerin, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinin, sendikalarin, sivil toplum kuruluslar1 ve uzman kisilerin
katilimini saglayacak ¢alismalar1 yapmak.

5.3.3. Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar yapmak

5.3.4. Senlik, festival, konser gibi etkinlikler diizenleyerek; kent halkinin kaynasmasini,
toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olugmasin1 saglamak.

5.3.5. Engellilerin; hayatin her alanina katilimlarini saglayabilecek ¢alismalar yapmak.

Personel Yapisi

MADDE 5.4. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve sayly1 asmamak tizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5.5. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.
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Miidiirliik biinyesindeki; Egitime Destek Hizmetleri, Kadin Egitimine Destek Hizmetleri, Meslek
Edindirme Hizmetleri, Kiiltir Merkezleri, Tiyatro ve Konservatuar Hizmetleri, Aile Egitim
Merkezleri, Anaokullar1, Kiitiiphaneler, Spor Merkezleri, Sosyal Arastirma Hizmetleri,
Engellilere Yonelik Hizmetler, Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve ylirtirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 5.6. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

5.6.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
5018 say1l Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, ilgili
Bakanliklarin kiiltiir ve sosyal isler konusundaki Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bicimde yiiriitmek.

5.6.2. llgedeki issizligi azaltmak, istihdama katki saglamak ve isgiicii kalitesini artirmak
amactyla; oncelikle ilgede ihtiyag olan ve kolay 6grenilebilen is kollarinda Meslek Edindirme
Kurslar1 (KECMEK) agmak ve bu kurslardan oncelikle igsizlerin, kadmlarin ve engellilerin
istifade edebilmelerini saglamak.

5.6.3. Ilgemizdeki ilkdgretim ve ortadgretim dgrencilerine yonelik olarak Egitime Destek
Merkezleri (KEDEM) a¢mak ve bu egitim merkezlerinden oOncelikle dar gelirli ailelerin
cocuklarinin, sehit ve gazi ailelerinin ¢ocuklarinin, yetim yada oksiiz ¢ocuklarin, engelli
ogrencilerin istifade edebilmelerini saglamak.

5.6.4. Ilgemizde; okuryazarligi olmayan, egitim ihtiyaci ve istegi olan, bilgisayar egitimi almak
isteyen, acik ilkdgretim veya acik orta 6gretim dersleri konularinda egitim destegi almak isteyen
kadinlarimiza yonelik olarak Kadin Egitimine Destek Merkezleri (KADEM) agmak.

5.6.5. Belediye Kanununda Belediyelere verilen gorevlere aykir1 olmamak iizere, saglikli bir
nesil yetistirilmesi amaciyla; sportif faaliyetlerde bulunmak, spor okullar1 ve kurslar agmak,
bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayamigma icinde halkin spor faaliyetlerine katilimim
saglamak, gencler i¢in sportif etkinlikler, yarigsmalar ve turnuvalar diizenlemek, diizenlenen
yarisma ve turnuvalara katilmak, dereceye girenlere kupa ve ddiiller vermek.

5.6.6. Okullarin yaz tatili doneminde, ilkogretim ve Orta 6gretim grencilerine yonelik olarak;
egitim, spor, miizik, kiiltlir ve sanat alanlarinda yaz kurslar1 agmak. Kurs siirecinde ve sonunda
gerek il ve ilge merkezinde gerekse il disinda gesitli sosyal etkinlikler, geziler ve senlikler
diizenlemek.

5.6.7. Tlge halkina yonelik olarak; hobi, yabanci dil, bilgisayar, kisisel gelisim, miizik, spor vb.
gibi alanlarda kurslar diizenlemek. Kurs siirecinde ve sonunda cesitli sosyal etkinlikler, geziler

ve senlikler diizenlemek.

5.6.8. Meslek Edindirme Kurslarinin, Egitime Destek Merkezlerinin, Kadin Egitimine Destek
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Merkezlerinin, Spor Okullarinin, Yaz Kurslarin ve Halk Kurslarinin; her tiirlii demirbas, alet
edevat ve sarf malzemeleri ile 6gretmen, usta dgretici, personel, ara¢ gere¢ ve egitim materyali
ihtiyacim ytirtirlikteki mevzuata uygun bir sekilde temin etmek.

5.6.9. Meslek Edindirme Kurslarindaki, Egitime Destek Merkezlerindeki, Kadin Egitimine
Destek Merkezlerindeki, Spor Okullar1 ve Yaz Kurslarindaki kursiyerlere ve velilerine rehberlik
hizmeti vermek, egitim siirecinde 6grencilere ve velilerine yonelik gesitli etkinlikler diizenlemek.

5.6.10. Tlgemizdeki egitim ve dgretim kurumlari ile dgrencilerin egitsel ¢alismalarina her tiirlii
egitim materyali desteginde bulunmak.

5.6.11. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve &gretim kurumlar ile isbirligi
yaparak; il¢e halkina, genglige ve kadinlara yonelik sohbetler, seminerler, konferanslar, paneller
ve sempozyumlar diizenlemek.

5.6.12. Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve
toplum tarafindan da kabul gérmiis olan belirli giin ve haftalarda yada ilge halkinin ihtiyag
duydugu zaman ve mekanlarda; ilgili kurum ve kuruluslar ile ilge halkinin katilimini saglayacak
kutlama, senlik ve festival gibi program ve etkinlikler yapmak, sergiler ve yarismalar
diizenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler yapmak ve tesvik amaglt
odiiller vermek.

5.6.13. Memleketimize ve milletimize mal olmus; edebiyatcilar, miitefekkirler, sanatcilar,
sinema ve tiyatrocular, halk ozanlar1, spor adamlar1 gibi milli ve manevi sahsiyetlerle ilgili olarak;

a. Anma etkinlikleri diizenlemek,
b. Eserlerini belediyemizin kiiltiir yayini olarak yasal ¢ercevede ¢ogaltmak,

c. Milli ve manevi kiiltiirlimiizii yansitan ve yasatan kitap ve dergi bastirmak, CD veya kisa film
hazirlatmak,

d. Kiiltiirel igerikli bu materyallerin; ilge halkina, kamu kurum ve kuruluslarina, egitim ve
Ogretim kurumlarina, meslek kuruluslarina, sivil toplum kuruluslarina, hemsehri derneklerine,
yurt disindaki temsilciliklerimize ve bagkanlikca uygun goriilecek diger yerlere dagitiminin
yapilmasini saglamak.

5.6.14. Tlge halkinin sosyal ve kiiltiirel gelisimine katki saglamak amaciyla;

a. Yurt icinde ve yurt disinda, milli ve manevi kiiltiirlimiizii yansitan ve yasatan, tilkemizdeki
yabanci kiiltiir mirasin1 yansitan ve yasatan, diinya kiiltiir miras1 olarak kabul edilen, her tiirlii
tarihi ve kiiltiirel 6zellikli eser ve mekanlar1 gezip gérmek ve kiiltiir aligverisinde bulunmak i¢in
geziler ve sosyal etkinlikler diizenlemek.

b. Bu gezi ve sosyal etkinliklere ilge halkinin yani sira; kiiltiir bakanligi temsilcilerinin, il ve ilge
protokoliiniin, belediye meclis liyelerinin, il genel meclisi tiyelerinin, belediye personelinin, sivil
toplum kuruluslarinin, meslek kuruluslart ile Baskanlikga uygun goriilen diger kisi ve
kuruluslarin katilmalarin1 saglamak.

5.6.15. Ilge halkinim belediyeden sosyal ve kiiltiirel beklentilerini, belediyenin sosyal ve kiiltiirel
hizmetleriyle ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve
arastirmasi yapmak/yaptirmak.

5.6.16. Ilge halkinmn sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarmi karsilamak amaciyla; kiiltiir merkezleri,
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genclik merkezleri, tiyatrolar, konservatuarlar, gosteri merkezleri, miizeler, kresler, anaokullari,
aile egitim merkezleri gibi sosyal tesisler agmak ve bu tesislerde gereken hizmetleri vermek.

5.6.17. Baskanlilk Makaminca uygun goriilmesi halinde; Dis Iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyon halinde, yurt i¢i ve yurt disindaki kardes belediyelere yonelik sosyal ve kiiltiirel
etkinlikler diizenlemek.

5.6.18. Belediyemizin; ilge smirlar igerisinde yasayan hemsehri dernekleriyle, sivil toplum
kuruluslariyla, 6grencilerle, egitim ve 6gretim kurumlariyla, kiiltiir ve sanat camiasiyla, genglerle,
cocuk ve kadin orgiitleriyle, meslek kuruluslariyla sosyal ve kiiltiirel iligkilerini kuvvetlendirecek
projeler, hazirlamak/hazirlatmak. Baskanlik makaminin onayiyla bu projeleri uygulamak. Proje
stirecinde iiniversitelerle yada sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yapmak, gerektiginde ortak
projeler iiretmek, ortak calisma alanlari olusturmak. Projelerin siire¢ izleme raporlarini
hazirlayarak Bagkanlik makamina sunmak. Proje siirecinde yada sonunda gesitli sosyal
etkinlikler, geziler ve senlikler ve diizenlemek.

5.6.19. Belediyemizin diger birimleri tarafindan; yapilacak olan proje ve etkinliklere; sahne, ses
yayin cihazi, protokol cadiri, masa sandalye, uzman personel gibi ekip, ekipman ve malzeme
destegi vermek.

5.6.20. Toplumda; sosyal iliskilerin ve kiiltiirel kimligin gelistirilmesini hedefleyen, sosyal
iliskilerin ve kiiltiirel kimliklerin bozulmasini énlemeye yonelik egitici programlar yapmak ve
hedef kitlelerin bu programlara katilimlarini saglayacak yontemler gelistirmek.

5.6.21. Belediyemizin geleneksel hale getirdigi Etkinlikler i¢in sosyal proje ve etkinlik konseptini
belirlemek, vaziyet plant ve mimari uygulama projesini hazirlama birimine siiresi icerisinde
bildirmek. Etkinliklerle ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimi ihalesini gerceklestirmek. Giderlerini
miidiirliik biitcesinden karsilamak.

5.6.22. Ilge halkini belediyemizin sosyal ve kiiltiirel ¢alismalari hakkinda bilgilendirmek, ilge
halkin1 hizmetler ve gelismelerden haberdar etmek, halkin kiiltiir bilincini artirmak, kamu kurum
ve kuruluslari ile il¢e halkinin sosyal ve kiiltiirel caligmalara katilmalarini saglamak amaciyla;

a. Belediyenin basin yaymn birimiyle koordinasyon halinde temel programlar organize
etmek,

b. El ilani, brosiir, kitapgik, CD ve kisa film ¢aligsmasi yaptirmak ve bu ¢aligmalarin ilge
kamuoyuna ulagmasini saglamak,

C. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme
toplantilar1 ve seminerleri diizenlemek.

d. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslartyla birlikte proje
ve caligma gruplart olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar her tiirlii lojistik destegi
vermek.

5.6.23. Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin uygulamalarindaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili
calismalar yiiriitmek. ilce halkindan gelen sikayetleri ve talepleri yerinde incelemek ve sikdyetin
giderilmesi i¢in ilgili caligmalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarimi takip etmek.

5.6.24. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitlin

Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig1
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.
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Bakima Muhtac¢ Oziirliilerin Tespiti ve Bakim Hizmeti Esaslarmin Belirlenmesine iliskin
Yonetmelik, Bakima Muhta¢ Oziirlillere Yonelik Resmi Kurum ve Kuruluslar Bakim
Merkezleri Y&netmeligi, 5378 sayili Oziirliiler Hakkinda Kanun, Sosyal Hizmetler alanindaki
Uluslararasi mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine
uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde yiiriitmek.

Engellilere ekipman ve malzeme destegi vermek.

5.6.25. ilge smrlar igerisinde yasayan gdrme engellileri, isitme ve konusma engellileri,
ortopedik engellileri, zeka ve ruhsal engellileri tespit edip; muhtaclik durumlarina gore
toplumsal yasama uyum saglama, giinliik ihtiyaclarmi karsilama, bakim ve danigsmanlik
konularinda destek olmak. ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; engellilik durumlarina
uygun olarak caligsabilecekleri islere yonelik kurslar ve seminerler diizenlemek. Kurslardan
mezun olanlarin is bulmalarina yardimeci olacak projeler hazirlamak.

5.6.26. Muhta¢ durumdaki engellilere; protez, isitme cihazi, tekerlekli sandalye, koltuk
degnegi, baston, beyaz baston yardiminda bulunmak. Yatalak durumdaki muhtag engellilere
havali yatak, hasta alt bezi, sonda ve hijyen malzemeleri yardiminda bulunmak. Yatalak
durumdaki hastalara evde psikolojik danigsmanlik ve hemsirelik hizmeti sunmak. Ya- talak
durumdaki diyaliz hastalar ile diger yatalak hastalarin hastaneye gidip gelebilmeleri i¢in servis
hizmeti vermek. Mecburi durumlarda, engelli hastalarin kigisel temizliklerini yapilmasini
saglamak.

5.6.27. Muhtag¢ durumda olan, engellinin yasadig1 ev saglik kosullarina uygun degil ise; ortamin
saglik kosullarina uygun hale getirilmesi amaciyla boya, badana, tamir, bakim ve ev temizligi
yapmak/yaptirmak. Bu konuda gerekirse mal ve hizmet satin almak ve giderlerini miidiirliik
biitcesinden karsilamak.

5.6.28. Ilgili kurum ve kuruluslariyla isbirligi yaparak; engellilere yonelik yarismalar, sanatsal
etkinlikler, eglence programlari, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile gezi programlari diizenlemek,
giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

5.6.29. Ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; éncelikle evinde yatalak hastasi, yaslisi
yada engellisi bulunan aile fertlerine yonelik olarak, evde hasta bakimi kurslar1 ve seminerleri
diizenlemek. Talep halinde, evinde hastas1 yada engellisi bulunup bulunmadigina bakilmaksizin
bu kurslara ve seminerlere kursiyer kaydetmek ve yetistirmek. Gerektiginde kurslardan mezun
olan kisileri, bakima muhta¢ durumdaki hasta ve engellilerin ihtiya¢ duyduklar1 sosyal hizmetin
sunumunda istihdam edilmelerine yonelik ¢aligmalar yapmak.

5.6.30. Y1l igerisinde ulusal ve uluslararas1 platformlarda kutlanan, toplum tarafindan da kabul
gormiis olan Anneler Giinii, Babalar Giinii, Diinya Cocuk Giinii, Diinya Kadinlar Giinii, Gaziler
Giinii, Deprem Haftas1, Engelliler Haftas1, Hemsireler Haftasi, Insan Haklar1 Haftasi, Saglhk
Haftasi, Yashlar Haftasi, Yesilay Haftas1 gibi 6zel giin haftalarda; sosyal hizmet alanlara
yonelik konferans, seminer, eglence programi, toplu yemek, yarigma ve 6diil toreni, gezi, sosyal
ve kiiltiirel faaliyetler gibi etkinlikler diizenlemek. Gerektiginde bu etkinlikleri; ilgili kurum ve
kuruluslar ile birlikte yapmak.

5.6.31. Halkin sosyal yardim bilincini artirmak, yaslilara ve engellilere yonelik duyarliliklarimni
artirmak amaciyla; sergiler, yarismalar, kampanyalar ve festivaller diizenlemek, uzmanlardan
olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler yapmak ve tesvik amagli 6diiller vermek.
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Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 5.7. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

5.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslhig altinda yazili
olan gorevleri yerine getirmek.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 5.8. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

5.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” bashigi altinda yazili olan yetkiler.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 5.9. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

5.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitliin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar1

MADDE 5.10. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

S @ - o o o T P

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
J. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
k. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

|. Bakima Muhta¢ Oziirliilerin Tesbiti ve Bakim Hizmeti Esaslarmin Belirlenmesine
fliskin Y&netmelik,

m. Bakima Muhtag Oziirliilere Y6nelik Resmi Kurum ve Kuruluslar Bakim Merkezleri
Y o6netmeligi,
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ALTINCI BOLUM

CEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ALTINCI BOLUM

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus

MADDE 6.1. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin miudirligi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanmlar

MADDE 6.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigi

Miidiir : Kegioren Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirii

Calisma ilkeleri :

MADDE 6.3. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandigi
gibidir.

6.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashigi altinda yazili ilkelere
uygun hareket etmek.

6.3.2. Ilgemizdeki cevre korumaya yonelik hizmetleri, Avrupa Birligi standartlarina ulastirmaya
calismak.

6.3.3. Cevreyi koruma, ¢evre sagligi, hayvan haklari, hayvanlarin korunmasi, kuduz ve bulasici
hayvan hastaliklari, paraziter hastaliklar, hayvansal iriinlerin hijyeni gibi toplumun genelini
ilgilendiren konularda Ilge halkmnin bilincini artirmak ve bu konularda ortaya ¢ikan sorunlari
bertaraf etmek amaciyla her tiirlii ¢alismay1 yapmak.

6.3.4. Kurban hizmetlerini; diizenli, hizli ve ¢cevreye duyarl bir sekilde ilge halkina sunmak.
Personel Yapist

MADDE 6.4. Cevre Koruma ve Kontrol Midirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve so6zlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6.5. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.
Miidiirliik biinyesindeki; Cevre Saglig1 Hizmetleri, Veteriner Hizmetleri, Idari ve Mali Islemler
konularyla ilgili alt birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik
yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiirtirliige girer. Belediye
Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 6.6. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandig gibidir.
MADDE 6.6. Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin gdrevleri, asagida siralandig1 gibidir.

6.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 5996 sayili Veteriner Hizmetleri
Kanunu, 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 5326
sayil1 Kabahatler Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Kuduz
Hastaligindan Korunma ve Kuduz Hastali§i ile Miicadele Yonetmeligi, Bulasici Hayvan
Hastaliklar1 ile Miicadelede Uygulanacak Genel Hiikiimlere Iliskin Y&netmelik, Hayvanlarm
Korunmasina Dair Uygulama Y 6netmeligi, Hayvanat Bahgelerinin ve Dogal Yasam Parklarinin
Kurulusu Ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, Gegici Bakimevleri ve Mobil
Kisirlastirma Uniteleri Hakkinda Genelge, Hayvanat Bahgeleri Ile Dogal Yasam Parklarinda
Bulundurulacak Hayvan Tiirleri icin Gerekli Asgari Alan Olgiileri Hakkinda Genelge, Tehlike
Arz Eden Hayvanlar Hakkinda Genelge ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri
calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde yiirtitmek.

6.6.2. Sahiplikten ya da bakmaktan vazgegenlerin hayvanlarini koruma altina almak, gerektiginde
bu hayvanlar1 goniillii bakici sahis yada kuruluslara teslim ederek sahiplendirmek.

6.6.3. Basibos dolasan kedi ve kopekler ile sahipsiz diger hayvanlar i¢in;
a. Bakimevleri kurmak,

b. Bakimevlerinde hayvan kisirlastirma, hastaliklara karsi asilama ve gerektiginde tedavi
hizmetlerini yapmak.

c. Bakimevinde agilanan hayvanlarin mikroc¢ip uygulamasi ve kulak kiipesi ile kayit altina almak.

d. Goniilli kuruluslar yada sahislar tarafindan kurulmus olan sahipsiz hayvan bakimevlerini,
hastaliklara kars1 alinacak 6nlemler konusunda desteklemek.

6.6.4. Ankara Ili Hayvanlar1 Koruma Kurulu kararlarinin Miidiirliigii ilgilendiren kisimlarmi
uygulamak.

6.6.5. Kuduz hastaligiyla ilgili olarak;

a. Bakanlikca bildirilen talimatlar1 yerine getirmek.

b. Ilge simirlar1 igerisinde yasayan sahipsiz kedi ve kdpeklere kuduz asis1 yapmak.

. Kuduz siiphesi bulunan sahipli yada basibos hayvanlar1 karantina altina almak, karantina
stirecinde Bakanlikca belirlenen mevzuati ve talimatlart uygulamak, 1sirilan sahislart en yakin

saglik kurumuna yonlendirmek ve durumlarini izlemek.

d. Kuduz siiphesi bulunan bolgedeki sahipsiz ve basibos kedi ve kopekleri toplayarak
bakimevinde ayr1 bir boliime yerlestirmek.

e. Kuduz Risk Bolgelerini gosteren tabelalar1 asmak ve bdlgeyi kontrol altinda tutmak.

54



f. Bu galismalarda Bakanlik ve Belediye birimleriyle koordinasyon ve isbirligi i¢inde olmak.
6.6.6. Kuduz ve diger bulasic1 hayvan hastaliklariyla miicadele etme kapsaminda;
a. Asi, ilag, alet, dezenfektan, malzeme ve tasima masraflarinin karsilanmasi,

b. Gegici olarak calistirilmasi gerekli olan personel giderlerinin ve akaryakit bedelinin biitge
imkanlarina gore karsilanmasi,

c. Tecrit yeri, kordon sahasi, gomiilme yeri, temizlik ve dezenfeksiyon, konularinda Bakanlik
teskilatlaryla, miilki idarelerle ve 6zel idarelerle koordinasyon ve isbirligi halinde hareket etmek.

6.6.7. Ilgili Bakanlikca yapilacak yetki devri ya da yetkilendirmeye istinaden, Bakanlik¢a
diizenlenmis olan ilgili mevzuat gergevesinde, Bakanlik il ve Ilge Miidiirliikleri ile isbirligi
yaparak; hayvanlarin alinip satildiklar1 ve gerektiginde birkag giin gibi kisa siireyle bekletildikleri
hayvan pazarlarinda, canli hayvan borsalarinda, hayvan park ve panayirlarinda;

a. Saglik ve hijyen sartlarini saglamaya,

b. Salgin ve paraziter hastaliklarin yayilmasini engellemeye,

c. Hayvanlarin saglikli ortamlarda alinip satilmalarini temin etmeye,

d. Bu yerlerin atik ve artiklarinin ¢evre ve toplum sagligina zarar vermesini dnlemeye yonelik
olarak calisma ve denetleme yapmak.

6.6.8. Zabita Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; hayvan pazarlari, hayvan borsalari, hayvan
park ve panayirlar1 diginda hayvan alim satiminin yapilmasinin engellenmesini saglamak.

6.6.9. Kurban Hizmetleri Ilge Komisyonu kararlarmin, Miidiirliigii ilgilendiren kisimlarimi
uygulamak. Bu kapsamda;

a. Kurbanlik hayvan satis ve kesim yerlerinin; insan sagligi, hayvan sagligi, hayvan haklari, cevre
sagligl yoniinden uygun hale getirilmesini saglamak amaciyla gerekli denetimleri yapmak ve

halka aydinlatici bilgiler vermek.

b. Kurban satig ve kesim yerlerinde, bayramdan once ve sonra dezenfeksiyon isleminin
yapilmasini saglamak.

C. Kurban satis yerlerinde hasta hayvanlar i¢in karantina ¢adirlar1 olusturmak.

d. Belediye Zabitasiyla isbirligi yaparak, kulak kiipesi ve veteriner saglik raporu evraklarinin
ilgili mevzuat ¢ercevesinde gerekli kontrollerini yapmak.

e. Kurban bayrami siiresince kesim yerlerinde; ¢evre sagligi, temizlik ve hijyen kurallarma
uygunluk konularinda etkin bir sekilde denetim yapmak.

f. Kurallara aykir1 uygulamalar i¢in mevzuatta belirlenmis olan yasal islemleri yapmak.

6.6.10. Mevcutta bulunan hayvanat bahgesinde ilgili mevzuat gergevesinde hayvan temini,
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hayvanlarin bakimi, beslemesini yapmak ve gerekli kayitlar1 tutmak.

6.6.11. Belediye sinirlan igerisindeki tiim mahallelerde; sivrisinek, karasinek, lavra ve diger
haseratla miicadele etmek icin ilaclama yapmak. Bu is i¢in gerekli olan makine, arag, gere¢ ve
kimyasal iiriinleri usuliince temin etmek. Belediye hizmet binalarmin ilaglanmasinda ilgili
birimlere yardimci olmak.

6.6.12. Ilge halkin1 kuduz ve zoonoz hastaliklarma kars1 bilgilendirmek, halkin ¢evreyi koruma
bilincini artirmak, kurban doneminde ¢evre sagligi, insan ve hayvan sagligi, hayvan haklari,
temizlik ve hijyen kurallar1 konusunda halki bilgilendirmek, ilge halkin1 hizmetler ve
gelismelerden haberdar etmek amaciyla;

a. Belediyenin basin yayin birimi ve sosyal isler birimiyle koordinasyon halinde programlar
organize etmek,

b. El ilani, brosiir, kitap¢ik, CD ve kisa film ¢alismasi yaptirmak ve bu calismalarin ilge
kamuoyuna ulagmasini saglamak,

C. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme toplantilart
ve seminerleri diizenlemek.

d. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslartyla birlikte proje ve
calisma gruplari olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklari her tiirlii lojistik destegi vermek.

6.6.13. flgemiz smirlar1 iginde kent zararhilar1 olan kemirici ve haserelerle miicadele edilmesi
hizmetlerini yiirtitmek.

6.6.14. Vektor miicadelesi hizmetinin yiiriitilmesinde, vektor iireme alanlarini kontrol ederek
tireme ve yayilmalarini 6nlemek i¢in gerekli ilaglamalar1 yapmak.

6.6.15. Kurban satis ve kesim alaninin ilaglamasi ve dezenfeksiyon ¢aligmalari yapmak.

6.6.16. Cop biriktirilen, insan ve gevre sagligini tehdit edecek diizeyde ¢op ev haline getirdikleri
miilklerinin temizliginin saglanmasi islemlerinin koordinasyonunu saglamak,

6.6.17. Cevre ve toplum sagligini olumsuz etkileyecek kotii kosullarin giderilmesi ile ilgili
calismalar yiiriitmek. Ilge halkindan gelen sthhi sikayetler ile ilgili sikAyetleri yerinde incelemek,
konuyla ilgili rapor tutmak ve sikayetin giderilmesi i¢in ilgili birimlere bildirimde bulunmak ve
sonuglarini takip etmek.

6.6.18. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

6.6.26. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 6.7. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

6.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin

Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Gérevlere Iligkin Ortak Hiikiimler” bashgi altinda yazili
olan gorevleri yerine getirmek.
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Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 6.8. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandigi gibidir.

6.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” basligi altinda yazili olan yetkiler.

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 6.9. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliniin sorumluluklari, asagida siralandigi gibidir.

6.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev Yapan Biitiin
Midiirlerin Sorumluluklar” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklar yerine getirmek.

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 6.10. Cevre Koruma ve Kontrol Miudiirliigli, Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
. 5393 sayili Belediye Kanunu,

2872 sayil1 Cevre Kanunu,

. 5996 sayili Veteriner Hizmetleri Kanunu,
5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu,
1593 sayilt Umumi Hifzissthha Kanunu,
5326 sayili1 Kabahatler Kanunu,

. 4734 say1li Kamu fhale Kanunu,

SQ +~® o0 o

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

J. 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu,

k. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

l. 4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

Kuduz Hastaligindan Korunma ve Kuduz Hastalig1 ile Miicadele Y 6netmeligi,

Y onetmelik,

. Canli Hayvan Ticareti Yapan Saticilarin Calisma ve Denetlenmesi ile ilgili Usul ve
. Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

Yurt Iginde Canli Hayvan ve Hayvansal Uriinlerin Nakilleri Hakkinda Y 6netmelik,

m.

0.

q:“Bulas1c1 Hayvan Hastaliklar1 ile Miicadelede Uygulanacak Genel Hiikiimlere iliskin
r 0

S

n
Y
t
u. Hayvanlarin Nakilleri Sirasinda Refah1 ve Korunmasi Yo6netmeligi,

v. Hayvansal Gidalarm Resmi Kontrollerine iliskin Ozel Kurallar1 Belirleyen Y netmelik
w. Hayvansal Gidalar I¢in Ozel Hijyen Kurallar1 Yonetmeligi

X. Sigir Cinsi Hayvanlarin Tanimlanmas: Tescili ve Izlenmesi Yonetmeligi,

y. Kirmizi Et ve Et Uriinleri Uretim Tesislerinin Calisma ve Denetleme Usul ve Esaslarina
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Dair Ydnetmelik

z. Tirk Gida Kodeksi Etiketleme Yonetmeligi;

aa. Hayvanlarin Korunmasina Dair Uygulama Y6netmeligi

bb. Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Y netmeligi
cc. ilgili Bakanliklarmn Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
dd. Hayvanlarin Korunmasina Dair Uygulama Y 6netmeligi,

ee.Hayvanat Bahgelerinin ve Dogal Yasam Parklarinin Kurulusu ile Calisma Usul ve
Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik,

ff. Gegici Bakimevleri ve Mobil Kisirlastirma Uniteleri Hakkinda Genelge,

gg. Hayvanat Bahgeleri ile Dogal Yasam Parklarinda Bulundurulacak Hayvan Tiirleri I¢in
Gerekli Asgari Alan Olgiileri Hakkinda Genelge,

hh. Tehlike Arz Eden Hayvanlar Hakkinda Genelge
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YEDINCi BOLUM
BiLGi iISLEM MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YEDINCi BOLUM

Bilgi Islem Miidiirliigii’niin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Kurulus

MADDE 7.1. Bilgi islem Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli
ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan Belediye ve Bagli Kuruluglar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna Dair Y&6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 7.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik  : Kecidren Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii

Miidiir : Kegidren Belediyesi Bilgi Islem Miidiirii

Cahsma ilkeleri :

MADDE 7.3. Bilgi Islem Miidiirliigii'niin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

7.3.1. Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel ilkeler bashig: altinda yazili ilkelere
uygun hareket etmek.

7.3.2. Belediye hizmet alanlarina giren konularda bilgisayarli sistem kurma, gelistirme, isletme,
arastirma, glivenlik ve denetim konularinda, birimlerin etkin olarak calisabilmesi i¢in gerekli
teknolojik altyapiy1 olusturmak,

7.3.3. Belediyedeki Bilgisayar Sistemin kesintisiz hizmet vermesini saglamak.

7.3.4. Yazilim, donanim ve programlarin giivenligini saglayacak her tiirlii tedbiri zamaninda
almak.

7.3.5. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Olgiide internet ortamina tasimak
vatandasa doniik hizmetleri internet tizerinden sunmak.

7.3.6. Cagdas Bilgi Teknolojileri (BT) ile iletisim Teknolojileri (IT) alanindaki her tiirlii teknik
geligsmeleri aragtirmak ve incelemek. Bu teknolojilerin Belediyede kullanimlarinin saglayacagi
faydalar konusunda analizler yapmak.

7.3.7. Biitlin birimlere, belediyedeki bilgi sistemlerinin etkin ve verimli olarak kullanilabilmesine
yonelik egitim seminerleri vermek.

7.3.8. Belediye hizmet alanlarma giren konularda Cografi Bilgi Sistemlerinin kurulmasi,
caligmalarinin yiiriitiilmesi, bakim ve gilincellemelerinin yapilmast.

Personel Yapisi

MADDE 7.4. Bilgi Islem Miidiirliigii niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1ly1 asmamak tizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olugsmaktadir.
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Organizasyon Yapisi

MADDE 7.5. Bilgi Islem Midiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak caligir.

Midiirliikk bilinyesindeki; Network Kablolama ve Gilivenligi, Sistem Yazilim ve Giivenligi,
Mobese Kameralari, Cografi Bilgi Sistemi, Kent Bilgi Sistemi, Teknik Servis Hizmetleri, Idari
ve Mali Islemler konulartyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve ylirtirliige girer.

Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Bilgi islem Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7.6. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

7.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 5070 sayil
Elektronik Imza Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu, 5651 Sayili Internet Ortaminda
Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymnlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, internet Toplu Kullanim
Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik, Elektronik imza kanununun Uygulanmasna Iliskin Usul ve
Esaslar hakkinda Yonetmelik, Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve
Usuller Hakkinda Yénetmelik, ilgili Bakanlhiklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri ¢aligma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bicimde yiiriitmek.

7.6.2. Belediyenin tiim birimlerinin bilgisayar sistemleriyle ilgili olarak;

a. Yazilim, Donanim ve Program ihtiyaglarini temin etmek veya imkanlar dl¢iistinde
birimde hazirlamak.

b. Bu yazilim, donanim ve programlarin kurulumlarini ve birimlerle entegrasyonu- nu
saglamak,

€. Yazilim, donanim ve programlarin giivenligini saglayacak her tiirlii tedbiri zamaninda
almak,

d. Ortaya cikabilecek sorunlar takip etmek. Gerekli bakim, diizeltme ve giincellemeleri
saglayarak siiratle ¢cozliim getirmek,

e. Sistemin kesintisiz hizmet vermesini saglamak,
f. Tiim birimlere teknik destekte bulunmak.

7.6.3. Belediyenin tiim birimlerinin birbirleri ile ve gerektiginde diger ilgili kurumlar ile bilgi
aligveriglerini saglamak i¢in;

a. Birimler arasinda Network veri hatlarini ve gerekli altyapisin1 kurmak.
b. Birimler arasinda Intranet sistemi olusturmak.
c. Birimler arasinda elektronik iletisim ( Outlook ) sistemini kurmak.

7.6.4. Belediyenin bilgisayar sistemine iglenmis veya sistem iizerinden islem gormiis verilerin
giivenligini ve diizenli olarak yedeklenmesi saglamak.

7.6.5. Belediyenin ge¢mis yillarda kayda alinmig tiim verilerinin, sistem iizerinden elektronik
ortama aktarilmasini ve giincel uygulamalarla entegrasyonunu saglamak.

7.6.6. Internet iizerinde yer alan (www.kecioren.bel.tr) Kegioren Belediyesi resmi web sitesinin;
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a. Belediyemizin program ve hizmetlerini takip etmek isteyen,
b. Belediyemize karsi mali miikellefiyetlerini internet iizerinden yerine getirmek isteyen,

c. Istek ve sikayetlerini belediyemize internet {izerinden iletmek isteyen, Vatandaslarla
Belediyemiz arasinda kapsamli bir iletisim panosu olmasini saglayacak diizenleme ve
giincellemeleri yapmak.

7.6.7. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Olciide internet ortamina tagimak ve
vatandaga doniik hizmetlerin internet {izerinden sunulmasini saglamak igin;

a. Ilgili birimlerle koordinasyon halinde olmak,
b. Ihtiya¢ duyulan bilgi ve iletisim teknolojileri altyapisini olusturmak,

C. Ortaya cikan sorunlarn takip etmek ve ilgili birimlerle birlikte sorunlar1 ¢oziime
kavusturmak.

7.6.8. Belediyenin tiim birimlerinde kullanilan bilgisayar ve yardimci makinelerin tamir ve
bakimini yapmak. Kullanilabilir donanim elemanlarini toplayarak yeni uyumlu bilgisayarlar elde
etmek ve hizmete sunmak.

7.6.9. Belediyenin tiim birimlerinin Internet kullanimiyla ilgili olarak;

a. Konusu su¢ olusturan yada genel ahlaka aykirilik teskil eden igeriklere erisimi dnleyici
tedbirler almak,

b. i¢c IP Dagitim Loglarini elektronik ortamda Belediyenin sistemine kaydedilmesini
saglamak.

7.6.10. Tiirk Ceza Kanununun bilisim alanindaki su¢larini diizenleyen maddeleri kapsaminda;
a. Belediyenin bilisim sisteminin biitliniine veya bir kismina hukuka aykir1 olarak girme,

b. Sistemi engelleme veya bozma,

o

. Verileri yok etme, erisilemez kilma veya degistirme,
d. Sisteme veri yerlestirme, var olan verileri baska bir yere gonderme,

€. Yukarida sayilan eylemlerden kendisinin veya baskasinin yararma c¢ikar saglama,
fiillerinin tespit edilmesi halinde gerekli hukuki siirecin baglatilmasini saglamak.

7.6.11. Bu yonetmeligin Ortak Hikimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

7.6.12. Belediye tiim birimlerinde kullanilacak olan Cografi Bilgi Sisteminin kapsami;

a) Belediyenin genelinde Cografi Bilgi Sistemi ve Kent Bilgi Sistemi’nin kurulmasi ve
caligmalarinin yiiriitiilmesi, bakim ve gilincellemelerinin yapilmasi,

b) Belediyenin birimlerinin ihtiya¢ duydugu Cografi Bilgi Sistemi’ne yonelik yazilim ve
egitim ihtiyaglarmin karsilanmasi,

¢) Belediyenin cografi veri tabaninin isletilmesi, yonetilmesi ve bakiminin yapilmasi,

d) Cografi veri tabaninda bulunan verilerin paylasiminin saglanmasi, web servislerin ve
mobil uygulamanin hazirlanarak sunulmasi,

Bilgi Islem Miidiiriiniin Gérevleri
MADDE 7.7. Bilgi Islem Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.
7.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
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Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baghg: altinda yazili
olan gorevleri yerine getirmek.

Bilgi Islem Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 7.8. Bilgi Islem Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

7.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” basgligi altinda yazili olan yetkiler.

Bilgi Islem Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 7.9. Bilgi islem Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

7.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 7.10. Bilgi islem Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla,
midiirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikkiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

. 5216 say1il1 Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

. 5393 sayili Belediye Kanunu,

. 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,

. 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

. 5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yaymlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar
oluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
. 4857 sayili Is Kanunu,
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,
m. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

n. Internet Toplu Kullamim Saglayicilar1 Hakkinda Y 6netmelik,
0. Elektronik Imza kanununun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda
Yonetmelik,
p. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,
q. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,
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SEKIZINCi_BOLUM

ULASIM HiZMETLERiIi MUDURLUGU’NUN GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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SEKiZiNCi BOLUM
Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan

Kurulus

MADDE 8.1. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigt, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
midiirliigl ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y énetmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 8.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Kegioren Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidiirligii

Miidiir: Kecioren Belediyesi Ulasim Hizmetleri Miidiirii

Calisma ilkeleri

MADDE 8.3. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii 'niin caligma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

8.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashgi altinda yazih
ilkelere uygun hareket etmek.

8.3.2. Tiim ara¢ ve makineler ile bunlarin sofor ve operatorlerinin, gorevlerini ifa eder durumda
olmalarini saglamak.

Personel Yapisi

MADDE 8.3. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve sayiyr asmamak tizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8.4. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanmna ve
Belediye Baskanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Bas soforliik, Ara¢ Takip ve Telsiz Haberlesme Birimi, Idari ve Mali
Islemler konularryla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onay1yla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 8.5. Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandigi gibidir.

8.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 237 sayili Tasit Kanunu, 2918 sayil1 Karayollar1 Trafik
Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde
yiirtitmek, 6.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 5326 say1lt
Kabahatler Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bi¢imde yiiriitmek.

8.6.2. Belediye tarafindan yapilmasi uygun goriilen tiim ulasim ve lojistik hizmetlerin; etkin,
diizenli ve verimli bigimde yiiriitiilebilmesine yonelik tiim is ve islemleri ytiriitmek.

8.6.3. Bagkanlik Makami Olur’u ile; Belediye Birimlerinin asli goérevlerinde kullanilacak
araglari, siireli veya siiresiz olarak ilgili birimlere tahsis etmek, gerektiginde tahsisi iptal etmek.

8.6.4. Midiirlik bilinyesinde calisan personelin bilgi beceri diizeylerini artirmak amaciyla
diizenli olarak egitimlerini saglamak.

8.6.5. Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gore ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarin diizenli olarak tutmak.

8.6.6. Ara¢ ve ig makinalariyla ilgili; kullanilan malzemelerin sarfiyatlarin1 aylik ve yillik
cizelgelerle diizenli olarak izlemek, asir1 tilketim yapan ara¢ ve makinalarla ilgili arastirma ve
incelemeleri yaparak, asir1 tilketimi dnleyecek gerekli tedbirleri almak.

8.6.7. Belediye hizmetlerinde kullanilan her ara¢ ve is makinasi i¢in bir Tasit Sicili tutmak,
bunlarin periyodik bakimlarini takip ederek yapilmasini saglamak.

8.6.8. Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordineli olarak Arag Takip Sistemi kurmak ve bu sistemin
etkin ve verimli kullanimini saglamak, gerekli denetimleri yapmak, aykiri uygulamalar ilgili
birim amirlerine bildirmek, gerektiginde yaptirim uygulanmasi i¢in yontem belirlemek ve
uygulamak.

8.6.9. Satilacak veya bagka bir kuruma devredilecek araglarla ilgili yasal siireci isletmek, satig
ve devir iglemlerini takip etmek.

8.6.10. Miidiirliige ait olan demirbas mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamig veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet
dis1 birakilmasi gerekenlerin hurdaya ayirma ¢aligmalarin1 yapmak.

8.6.11. Satilacak veya bagka bir kuruma devredilecek araclarla ilgili yasal siireci isletmek, satis
ve devir islemlerini takip etmek.

8.6.12. Midiirliige ait olan demirbag mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamis veya

tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet
dis1 birakilmasi gerekenlerin hurdaya ayirma calismalarini yapmak.
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8.6.13. Belediye birimlerinin ihtiyaci halinde, gerekli Ara¢ veya is makinast kiralamasi
islemlerini yapmak ve kiralanan araclari ilgili birimlere tahsis etmek. ihale sartnamesinde
belirtilmis ise; Miidiirliik¢e kiralamasi yapilan araclarin sartnamede gegen hususlara gére temin
etmek. Gerektiginde; sofor veya ig makinasi operatorii ihtiyacina yonelik hizmet almak.

8.6.14. Hibe edilecek, Kiraya verilecek veya gecici tahsis yapilacak araclarin ya da is
makinalarinin; mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Hibe islemlerini, gecici tahsis ve kiraya verme
ihale islemlerini, sozlesmelerini, teslimatlarini, kira tahakkuk islemlerini ve kira odeme

takiplerini yapmak. S6zlesmeye aykir1 davrananlar hakkinda gerekli yasal takibi baslatmak.

8.6.15. Belediye hizmet birimlerinin kullanacagi telsizleri temin etmek, telsizlerin sevk ve
idaresi ile bakim ve onarimlarini saglamak.

8.6.18. Bu yonetmeligin Ortak Hikimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” bashigi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 8.7. Ulagim Hizmetleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig: gibidir.

8.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baghg: altinda yazili
olan gorevleri yerine getirmek.

Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 8.8. Ulagim Hizmetleri Miidiirliniin yetkileri, asagida siralandig: gibidir.

8.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 8.9. Ulasim Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

8.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Midiirlerin Sorumluluklari” basligi altinda yazili olan sorumluluklar yerine getirmek.

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 8.10. Ulagim Hizmetleri Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak

kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b. 5393 sayili Belediye Kanunu,
C. 237 sayili Tagit Kanunu,
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2918 say1li Karayollar1 Trafik Kanunu

4734 say1l Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4857 say1l Is Kanunu

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

. 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,

5326 sayili Kabahatler Kanunu,
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
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DOKUZUNCU BOLUM
DIS ILISKILER MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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DOKUZUNCU BOLUM

Dis iliskiler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan

Kurulus

MADDE 9.1. Dis Iliskiler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
midiirliigl ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y énetmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanmlar

MADDE 9.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Keciéren Belediyesi Dis liskiler Miidiirliigii

Miidiir: Kecioren Belediyesi Drs liskiler Miidiirii

Calisma ilkeleri:

MADDE 9.3 Dss Iliskiler Miidiirliigii’niin calisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.

9.3.1. Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel ilkeler bashig: altinda yazili ilkelere
uygun hareket etmek.

9.3.2. Gerek Belediyemiz ve gerekse Ilgemizin yurt igi ve yurtdisindaki yerel yonetimler, sehirler,
Birlikler, Ulusal ve Uluslararast Kuruluslar nezdinde temsili ile aralarindaki ekonomik, sosyal ve
kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi hususunda gerekli calismalar1 yapmak. Bu calismalarda;
tiniversitelerin, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinin, sendikalarin, sivil toplum
kuruluglarmin, baska yerel yonetim birimlerinin, stratejik diisiince kuruluslarinin ve uzman
kisilerin katilimin1 saglayacak ¢aligmalar1 yapmak.

9.3.3. ligemizin ve Belediyemizin yurt i¢i ve yurt disinda tanitimim yapmak.

9.3.4.lge halkimin tammak istedigi yurt i¢i ve yurt disindaki farkli kiiltiirleri ilcemiz halkina
tanitmak.

9.3.5. Avrupa Birligi Miizakere ve Katilim Siirecinde, Yerel Yonetimlerce yapilmasi gereken
calismalar1 Belediyemiz 6lceginde diizenli ve verimli bir bigimde yliriitmek.

9.3.6. Kalkinmus iilkelerdeki sehircilik yapisinin ve insan kaynaklarinin incelenmesini saglamak,
birikimlerin aktarilmasina zemin hazirlamak.

9.3.7. Uluslararasi bariga katki saglamak i¢in kanunlar ¢ergevesinde her tiirlii insani programlari
diizenlemek.
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9.3.8. Uluslararasi iliskilerde iilkemizin etkinlik ve giivenilirligine katki yapmak, dostane iligkileri
gelistirmek.

9.3.9. Belediyemizin iiyesi bulundugu Birlik, Vakif, Dernek ve benzeri tesekkiiller nezdinde
Belediyemizi temsil etmek ve s6z konusu kuruluslarla iliski ve igbirligini saglamak.

9.3.10. Kardes Sehir iliskilerini olusturmak, koordine etmek, mevcut olanlarla iliskileri
gelistirmek ve belediyemizin ve ilgemizin yapisina uygun yeni Kardes Sehir iliskileri tesisini
planlamak.

Personel Yapisi

MADDE 9.4. Ds Iliskiler Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1ly1 asmamak tizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 9.5. Dis lliskiler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Avrupa Birligi Iliskileri, Avrasya Ulkeleriyle iliskiler, Balkan
Ulkeleriyle iligkiler, Ortadogu Ulkeleriyle iliskiler, Terciime, idari ve Mali Islemler konularryla
ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Dis iliskiler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 9.6. Dus Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandigr gibidir.

9.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Ilgili
Bakanliklarin yerel yonetimlerin dis iliskilerine iliskin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri; Ulkemizin Dis Politikasiyla uyumlu ve calisma ilkelerine
uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yliriitmek.

9.6.2. Belediyemiz ile iilkemizdeki ve yurt disindaki diger belediyeler, kurum ve kuruluslar,
meslek kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslart arasinda kurumsal ve sosyokiiltiirel iliskiler
kurulmasini ve mevcut iliskilerin gelistirilmesini saglamak. Bu kapsamda;

a. Ilgemizi ve Belediyemizi dogrudan yada dolayli olarak ilgilendiren, belediyemizin vizyonunu
gelistirecek, ekonomik ve sosyokiiltiirel iligkilerimizi gelistirecek, belediye faaliyetlerimizi
tanitabilecek, belediye organlarimizin ve birimlerimizin bilgi ve gorgiisiinii artiracak yada
belediyemizdeki bilgi ve teknoloji birikimini diger mahalli idarelere aktarabilecek nitelikteki yurt
ici ve yurt disinda diizenlenen her tiirlii fuar, sempozyum, toplanti, seminer, konferans, gezi ve
inceleme programlarina belediye organlarinin ve belediye birimlerinin katilmasini saglamak.
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b. Kurumsal iliski kurulan yurt i¢i ve yurt disindaki kurum ve kuruluslari; belediyemizin
diizenledigi etkinlikler ile belediye ¢aligmalarini yerinde gérmek ve incelemek iizere davet etmek.

9.6.3. Belediyemizle yurt i¢i ve yurt disindaki diger belediyeler arasinda “karsilikli bilgi ve
deneyim aligverisinde bulunulmasi; ekonomi, ticaret, kiiltiir ve turizm alanlarinda karsilikli iyi
iliskilerin kurulmasi; her iki belediyenin imkanlarindan birbirlerinin faydalanabilmesi, yerel
yonetimler aracilifiyla toplumlar arasinda baris ve kardesligin gelistirilmesi, az gelismis kentlere
manevi destek saglanmas1” amaciyla;

a. Kardes belediye iligkisinin tesis edilmesi konusunda 6n goriismeleri baslatmak ve
koordine etmek,

b. Yasal siireci belediyemiz adma takip etmek ve bu konudaki is ve islemlerin
sekretaryasini mevzuat ¢ercevesinde ylriitmek,

c. Kardes belediye olunacak kent hakkinda detayli bilgi toplamak ve bu siirecte ihtiyag
duyulan konularda Belediye Baskan1 ve Belediye Meclisini bilgilendirmek.

d. Kardes sehir protokoliiniin, isbirligi protokoliiniin ve mutabakat zaptinin metinlerini
ve terclimelerini ilgili kurum temsilcileriyle birlikte miistereken hazirlamak, bu konudaki
meclis kararlarinin ve Bakanlik onaylarinin alinmasina ve ilgili Bakanliklarin
bilgilendirilmesine yonelik is ve islemleri yapmak ve takip etmek.

e. Kardes Sehir yada Kardes Belediye uygulamalari, belediyeler arasi isbirligi ve
mutabakat protokolleri kapsaminda karsilikli olarak yapilacak olan her tiirlii gezi,
inceleme, etkinlik ve toplantilara belediye organlarmin ve belediye birimlerinin
katilmasini saglamak,

f. Yurt igi ve yurt disindaki kardes belediyelere yonelik olarak diizenlenecek olan sosyal
ve kiiltiirel etkinliklerde belediyenin ilgili birimlerine destek olmak.

9.6.4. Yurt iginde yada Uluslararas: diizeyde kurulmus bulunan Mahalli Idare Birliklerine iiye
olma siirecinde;

a. Belediyemiz adina 6n goériismeleri baslatmak ve koordine etmek,

b. Yasal siireci belediyemiz admna takip etmek ve bu konudaki is ve islemlerin
sekretaryasint mevzuat gercevesinde yiirtitmek,

¢. Uye olunacak mahalli idare birliginin misyonu ve vizyonu ile stratejik amag ve
hedefleri hakkinda detayli bilgi toplamak ve bu siirecte ihtiya¢ duyulan konularda
Belediye Bagkani ve Belediye Meclisini bilgilendirmek.

d. ilgili Bakanliklardan izin alma siirecindeki tiim yazigmalar ile her tiirlii is ve islemleri
mevzuat ¢ercevesinde yliriitmek.

e. Uyeligin gergeklesmesinin ardindan; iiyelik mesuliyeti ve birlik hizmetlerinden
yararlanma usulleri hakkinda belediyemizin ilgili tiim birimlerini bilgilendirmek,

f. Birlik organlarinda goérev alan belediye meclis iiyelerimizle koordinasyon halinde
olmak,
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g. Birlikten ayrilma siirecinde belediyemiz adina yapilmasi gereken is ve islemlerin
sekretaryasini mevzuat ¢gercevesinde yiiriitmek,

h. Birlikten ayriligla ilgili olarak belediyedeki ilgili birimleri ve ilgili Bakanliklari
bilgilendirmek.

i. Uye olunacak yada iiye olunan Mahalli Idare Birliklerinin yurt i¢i yada yurt disinda
yapacaklar1 faaliyetlere, ilgili belediye organlari ile belediye birimlerinin katilimini
saglamak.

9.6.5. Belediyemizin yurt disinda gergeklestirecegi etkinlikler ve ziyaretlerle ilgili olarak;

a. Etkinlik ve ziyaretin gergeklestirilecegi iilkelerdeki Diplomatik Temsilciliklerimizi
protokol esaslarina uygun bir sekilde bilgilendirmek, gerektiginde ziyaret etmek ve
istisarelerde bulunmak.

b. Etkinliklerimize, Diplomatik Temsilciliklerimizdeki protokol mensuplarini davet
etmek.

9.6.6. Belediyemizin yurt iginde gergeklestirecegi Uluslararasi etkinliklerle ilgili olarak;
a. Etkinlikle ilgili iilkelerin mahalli idareleri ile tilkemizdeki diplomatik temsilcileri
nezdinde gerekli tanitim ve bilgilendirme faaliyetinde bulunmak.

b. Etkinlikle ilgili tlkelerin iilkemizdeki diplomatik temsilciliklerindeki protokol
mensuplari ile, ilgili tilkelerdeki diplomatik temsilcilerimizi etkinliklerimize davet etmek.

9.6.7. Avrupa Birligi Miiktesebat1 ¢ercevesinde, uyum siireci ve ilerleme raporlar1 da dikkate
alinarak;

a. Avrupa Birligi mevzuatina uygun olarak belediye uygulamalarimizda ve
prosediirlerimizde yapilamasi gereken diizenlemeler konusunda ilgili birimleri

bilgilendirmek.

b. Bu konuda toplantilar, sempozyumlar, seminerler, konferanslar, inceleme ve arastirma
gezileri tertip etmek ve bu etkinliklere belediyenin ilgili birimlerinin, belediye
organlariin, il¢gemizdeki kamu kurum ve kuruluslari ile meslek ve sivil toplum
kuruluslarimin katilimlarini saglamak.

C. Avrupa Birligine tiye llkelerde, mahalli idarelerle ilgili her tiirlii toplanti, seminer,
sempozyum Ve konferansa belediyenin ilgili birimleri ile belediye organlarinin katilimini

saglamak.

d. Avrupa Birligi Miiktesebatina uygun olarak; belediyemizin vizyonunu gézden
gecirmek ve gelistirmek,

e. AB konusunda belediyemizin stratejik hedeflerini olusturmak ve gerceklesmeleri takip
etmek {izere periyodik olarak gozden gecirme ve ilerleme toplantilar1 yapmak,

9.6.8. Avrupa Birligi Bakanligi ve bagl kuruluslart ile AB Fonlarinda Bilesen ve Aktor
konumundaki kurum ve kuruluslarla temas kurarak;
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. Hibe destegi alinabilecek projeler hakkinda bilgiler toplamak,

b. Proje tasarilart hazirlatmak,

(@]

. Hazirlanan tasarilar1 belediye iist yonetimine ve ilgili birim yoneticilerine sunmak,

o

. Belediyenin ilgili birimlerine rehberlik etmek ve koordinasyon saglamak,

@D

. Projelerin uygulama siireclerinde ilgili birimlere her tiirlii teknik destegi sunmak.

9.6.9. Avrupa Birligine liye ve aday iilkelerin mahalli idareleriyle karsilikli olarak bilgi ve
teknoloji paylasimu ile proje destegi konularinda yapilacak goriismeleri koordine etmek.

9.6.10. Belediyemizce; Avrupa Birligi iliskileri, Diplomatik Temsilciliklerle iligkileri,
Uluslararast Mahalli Idare Birlikleriyle iliskileri, yabanci iilkelerin kurum ve kuruluslarryla
iligkileri ¢cer¢evesinde karsilikli olarak yapilacak her tiirlii yazisma ve goriismelerin yazili ve sozli
terclimelerini siiresi i¢erisinde yapmak ve yaptirmak.

9.6.11. Miidirliigiin gorevlerini etkin ve verimli yapabilmesi amaciyla; yeteri miktarda ve ileri
diizeyde yabanci dil bilen personeli istthdam etmek.

9.6.12. Belediyemiz tarafindan yurt disina génderilecek personel ve heyetlerin;

o]

. Pasaport kontrolii ve vize islemlerini takip etmek ve siiresi igerisinde gerceklestirmek,

b. Gidis gelis seyahat biletlerini siiresi igerisinde temin etmek,

o

. Heyetlere refakat edecek rehber ve terctiman gorevlendirmek,

d. Yurt diginda gérevli olan personelin karsilagacag sorunlarla ilgilenmek.

e. Yasal harcirah, yol ve konaklama giderlerini Miidiirliik biitgesinden kargilamak.
9.6.13. llgemizi ve Belediyemizi tanitmak iizere;

a. Ulusal ve Uluslararasi etkinliklerde,

b. Diger mahalli idare birimlerince diizenlenen festival ve etkinliklerde, Belediyenin
diger birimlerini de koordine ederek stantlar agmak.

9.6.14. Ulkemizle tarihsel baglar1 bulunan iilkelerdeki milli ve manevi mirasimz ilgilendiren
konularda;
a. Sivil toplum kuruluglar1 ve Belediyemizin kiiltiir ve sosyal isler birimi ile koordinasyon
halinde anma etkinlikleri diizenlemek,

b. Belediyemizin basin yayin birimi ile koordinasyon halinde kitap, dergi, CD ve kisa
film hazirlatmak ve kamuoyuna sunmak.

¢. Universiteler, meslek kuruluslari, sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon halinde
sempozyum, toplanti, seminer ve konferanslar diizenlemek.
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d. Tarihi 6nemi olan 6zel giinlerde, ilgili tilkeleri yada ilgili iilkelerin tilkemizdeki
diplomatik temsilciliklerini ziyaret etmek.

9.6.15. Midiirliigiin gorev alanina giren konularda, gerek yurt i¢inde gerckse yurt disinda
Belediyemizin misafiri durumunda olan kisi ve heyetlerin;

a. Protokol kurallar ¢ergevesinde karsilanmasini,

b. Kendilerine refakat edilmesini, rehberlik ve terciimanlik hizmeti sunulmasini, arag
temin edilmesini,

c. Statiilerine uygun bir sekilde konaklamalarini1 ve agirlanmalarini,

d. Mevzuata aykir1 olmamak kaydiyla Protokol mensuplart ve misafir heyetlere
tilkemizin kiiltiiriinii yansitan hediyeler takdim edilmesini,

e. Protokol mensuplarinin diplomatik usullere gore ugurlanmalarini, saglamak.
9.6.16.  Ilce halkini belediyemizin dis iliskiler faaliyetleri hakkinda bilgilendirmek amaciyla;
a. Kitapgik, CD, kisa film ¢aligmasi yaptirmak ve bu ¢alismalari kamuoyuna sunmak,

b. Bu konuda; uzmanlarin, akademisyenlerin, meslek kuruluslart ve sivil toplum
kuruluslariin katilacag bilgilendirme toplantilar1 ve seminerleri diizenlemek.

9.6.17. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Dis iliskiler Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 9.7. Dss Iliskiler Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

9.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Gérevlere Iligkin Ortak Hiikiimler” bashigi altinda yazili
olan gorevleri yerine getirmek.

Dis iliskiler Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 9.8. Dus Iliskiler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

9.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig: altinda yazili olan yetkiler.

Dis iliskiler Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 9.9. Dss Iliskiler Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

9.9.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Midiirlerin Sorumluluklart” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.
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Dis iliskiler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 9.10. Dss iliskiler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,
miidiirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 say1li Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

S @e ™o oo o

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,
I. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

j. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,
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ONUNCU BOLUM
YAZI iSLERI MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONUNCU BOLUM

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan
Kurulus

MADDE 10.1. Yazi fsleri Midiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miudirligii ilgilendiren kisimlarmi yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y 6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 10.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Kegioren Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigii

Miidiir : Kegidren Belediyesi Yazi Isleri Miidiirii

Cahsma ilkeleri :

MADDE 10.3. Yaz Isleri Miidiirliigii'niin calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

10.3.1. Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashig altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

Personel Yapisi

MADDE 10.4. Yaz Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1ly1 asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olugsmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 10.5. Yaz Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Gelen ve Giden Evrak, Posta Islemleri, Enciimen Islemleri, Meclis
Islemleri, Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10.6. Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

10.6.1. 5393 sayih Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayili Kanun, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
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Kanunu,4857 sayili Is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi
Calisma Yonetmeligi, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢cimde
yiirtiitmek.

10.6.2. Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda yada elden gelen dilek¢e ve evraklarin
kayitlarii yaparak, dilekce ve evrakin igerigine gore Belediyemizin ilgili birimlerine siiresi
icerisinde ulastirilmasini saglamak. Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitli zarflarin ilgili
makam ve miidiirliiklere ulagtirilmasini saglamak.

10.6.3. Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt i¢indeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve
kuruluglara, gercek yada tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarmi yaparak; dagitim
memurlart yada PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirliik
biitcesinden karsilamak.

10.6.4. Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

10.6.5. Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine
iliskin fatura ve mahsuplarm ilgili miidiirlikklere siiresi i¢erisinde ulastirilmasini saglamak.

10.6.6. Resmi Gazeteleri Bagbakanlik Basimevinden giinliik olarak teslim almak ve
Belediyemizin ilgili miidiirliiklerine teslimini saglamak.

10.6.7. Belediyemizin Basm Ilan Kurumu araciligi ile yapilmasi gereken ilanlari ile Resmi
Gazetede yayimlanmasi gereken ilanlarma iligkin ilan evraklarinin takibini yapmak, ilanlarin
yasal siiresi igerisinde yayinlanmasini saglamak, ilan yapilan Resmi Gazete ya da diger
gazetelerin bir niishasin1 midiirliikte muhafaza edip diger niishasini ilgili midiirliige ulasgtirmak,
diizenlenen faturalar teslim almak, tahakkuklarini hazirlamak, giderleri miidiirliik biitcesinden
karsilamak.

10.6.8. Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapmak. Bu kapsamda;
a. Meclisin isleyisinin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin; kanun ve
yonetmelik hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak.
b. Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her
tiirlii malzemeyi toplant1 salonunda hazir bulundurmak, Meclis salonu ve gorevlilerinin
organizesini yapmak ve toplantilarin saglikl bir sekilde gerceklesmesini saglamak.
c. Belediye Bagkani tarafindan belirlenen Meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore Meclis Uyelerine ve halka duyurmak.
d. Mudiirliiklerin, Meclis Giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri onerileri Baskanlik
Makamina sunmak, eksik olan evraklar ilgili Miidiirliige iade etmek.
e. Meclisin devammm saglanmasi ve Meclis Uyelerinin toplantilara  gelip
gelmediklerinin Meclis Bagkanliginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini
hazirlamak ve toplant1 girisinde meclis liyelerine imzalatmak.
f. Meclis Ihtisas Komisyonlarmin galismalarinda goérev yapmak iizere yeterince raportor
gorevlendirmek.
0. Meclisten Ihtisas Komisyonlarma havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, Komisyon toplantisinda goriisiilmek iizere ilgili dosya veya evraki
ilgilisine teslim etmek.
h. Meclis Uyelerinin huzur haklarina yénelik olarak; her ay katildiklar1 meclis ve
komisyon toplantilarinin tespitini yapmak.
I. Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢ziimiinii yaptirmak,
toplanti tutanaklarimi tutmak ve redakte etmek, meclis kararlarini ve komisyon raporlarini
yazmak, Meclis Bagkani ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini
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tamamlatmak, alinan tiim kararlar i¢in mevzuatta 6ngoriilen siireler i¢inde gerekli diger
islemlerin yapilmasini saglamak.

J. Biiyliksehir Belediye Bagkanligina ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis
kararlar1 ve evraklarin1 hazirlamak, mevzuatin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve
sonucu hakkinda ilgili birim miidiirliigiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

k. Kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

|. Bir onceki meclis toplantisinda aliman Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis
toplantisinda Meclis liyelerine dagitmak.

m.Meclis kararlar1  kesinlestikten sonra, karar Ozetlerini hazirlamak, halkin
bilgilendirilmesi amac1 ile Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasmi ve ilgenin
mubhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalarina asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak.
Nn. Meclis iiyelerince verilen onerge suretlerini ilgili miidiirliige gondermek ve gelen
cevaplar1 bagkana sunduktan sonra 6nerge sahibine iletilmesini saglamak.

0. Meclis caligmalar1 ve miizekkerelerini dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek.
p. Belediye Meclisi Caligma YoOnetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Bagkanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin ash gibidir
onay1 yapilmis niishalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

10.6.9. Belediye Enciimenin sekretarya gorevini yapmak. Bu kapsamda;

a. Belediye Baskani ya da yetki verdigi Bagkan Yardimcilar tarafindan Enciimene havale
edilen evraklar teslim almak.

b. Enciimene havale edilen evraklarin mevzuatta belirlenen siire igerisinde goriisiilmesini
saglamak i¢in Enciimen Giindemini hazirlamak ve Bagkanin onayina sunmak. Onaylanan
giindemi ¢ogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak.

. Giindeme alman konular1 giindemdeki sirasina gére Enclimen Karar defterine kayit
etmek.

d. Enclimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklari midiirliigiine iade
etmek.

e. Enciimence verilen kararlarin aninda enciimen karar defterine yazilmasini ve toplanti
sonunda enclimen bagkani, iiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak.

f. Varsa enciimen kararina katilmayan iiyelerin gerekgelerini karar metnine ve karar
defterine aynen yazilmasini saglamak.

g. Onaylanmasi gereken Enciimen Kararlarini Belediye Baskaninin onayina sunmak.

h. Enclimeninin salt ¢gogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun
karar defterine yazilmasini saglamak.

I. Secilmis lyelerden toplantiya katilmayanlarin mazeret gerekgelerinin yazilmasini
saglamak.

j. Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere géndermek.

K. 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu’na gére yapilacak ihalelerin hazirliklarinin takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enciimen {iyelerine yardimci olmak.

I. Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarinin tespitini yapmak.

M. Enciimen kararlarim1 dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek ve arsiv
miidiirliigiine géndermek.

n. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Bagkanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enclimen kararlariin asl
gibidir onay1 yapilmis niishalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

10.6.10. 5393 sayili Belediye Kanununun 33. maddesi geregince; Belediye Enciimeninin

tesekkiilii konusunda Bagkanlik makami ve Belediye Meclisinin karar alma siirecinde yapilmasi
gereken 1§ ve islemlerin sekreteryasini yapmak.
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10.6.11. Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

10.6.12. Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Meclisinin bagkan ve
tiyelerinin, meclis ve komisyon toplantilarina katildiklar1 giinlere ait huzur haklarinin tahakkuk
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve evraki ilgili birime gondermek.

10.6.13. Bagkanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Enclimeninin bagkan
ve liyelerinin aylik 6deneklerine iligkin tahakkuk islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak
ve evraki ilgili birime gondermek.

10.6.14. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 10.7. Yaz Isleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

10.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iligkin Ortak Hiikiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 10.8. Yaz Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

10.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Midiirlerin Yetkileri” baglig1 altinda yazili olan yetkiler.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 10.9. Yaz Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig gibidir.

10.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklari” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Yaz isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 10.10. Yaz1 Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak kaydiyla,
midiirliiglin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

S@ -2 a o o

4857 sayili Is Kanunu,
. 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

J. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
k. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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I. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

m. 5594 sayil1 Kanun,

n. 6360 sayili1 Kanun,

0. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

p. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik,

q. ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,
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ONBIRINCi_BOLUM
MALI HiZMETLER MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONBIRINCi BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan

Kurulus

MADDE 11.1. Mali Hizmetler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miudirligi ilgilendiren kisimlarmi yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile

22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm %adro Ilke ve gft%ndart arina Dair Y onetmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanmlar

MADDE 11.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlart asagidaki gibidir.
Miidiirliik  : Kegioren Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigi

Miidiir : Kecioren Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirii

Cahsma ilkeleri:

MADDE 11.3. Mali Hizmetler Midiirliigii niin calisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.

11.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel Ilkeler baghgi altinda yazih
ilkelere uygun hareket etmek.

11.3.2. Belediye_ gelirlerinin tahsilinde, islemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar
gelistirmek ve'ylirurliige koymak.

11.3.3. Odemelerde; alacaklmin belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz
ortaya koymak.

11.3.4. Belediye felirlerini artirmak ve giderlerini azaltabilmek maksadiyla; belediyenin ilgili
birimleriyle koordinasyon saglamak.

11.3.5. Belediye Gelir Tarifesi teklifini; gerceklesme oranlarina, biitge hedeflerine, bolgemizin
sosyo-ekonomik durumuna ve siirdiiriilebilir miikellef iligkisi Ongoriilerine dayali olarak
hazirlamak.

11.3.6.Belediyemizin gelir ve Eider dengesini biitge hedefleri ve performans programi

1%er(;_evesinde stirekli takip ederek, yil icerisinde yasanabilecek olast mali krizleri 6nceden
estirmek ve gerekli tedbirlerin alinmasint saglamak.

Personel Yapisi

MADDE 11.4. Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki iinvan
ve sayly1 asmamak ilizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve s6z esmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 11.5. Mali Hizmetler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Miidiirlijk biinyesindeki; Gelir Tahakkuk - Tahsilat ve, Takip Islemleri, Gider Tahakkuk ve
Odeme Islemleri, On Mali Kontrol Islemleri, Muhasebe, Idari ve Mali [slemler konulariyla ilgili
alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onay1yla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re ’sen degistirmeye yetkilidir.
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Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 11.6. Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gorevleri, agagida siralandig1 gibidir.

11.6.1. 5393 sa\élh Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 2464
sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 492 sayili Harglar Kanunu, 213 sa}l/llh Vergi Usul Kanunu, 1319
SE(l)yﬂl Emlak Vergisi Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
6098 sayili Tiirk Borg¢lar Kanunu, 3065 sayili KDV Kanunu, 4734 sayili Kamu lhale Kanunu,
4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanun, 2886 sayili Devlet
lhale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik, elediye Tahsilat Yonetmeligi, I¢
Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ye Esaslar hakkinda Ydnetmelik, Mahalli Idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli Idareler Biitcge ve Muhasebe Yonetmeligi, 1lgili
Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevlert calisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

11.6.2. Belediye biitgesinin “Gelirlerin Yasal Dayanag1 ( C ) Cetveli” kisminda belirtilen idare
gelirlerini; ilgili mevzuati gergevesinde tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarn takip ve tahsil
1slemlerini yuriitmek.

11.6.3. 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ¢ercevesinde; her gll Belediyemizce konulacak
Yergl,h Resim Vcla{ Harglarailiskin vergi ve harg tarife tekliflerini Belediye Meclisine sunulmak
uzere hazirlamak.

11.6.4. Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine ilgili kanunlara uygun olarak; her
tirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tahakkuk, takip ve tahsilat islemlerini yapmak.

2464 sayil Belediye Gelirleri Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda;

a. Ilan Reklam Vergilerini tahakkuk ettirmek (2464s.k. md.12-16), takip ve tahsilatlarini
yapmak, donem igerisinde yiikiimliilikklerini yerine getirmeyen miikelleflere mevzuat
geregince (213 sayili V.U.K') yoklama fisi tanzim ederek re’sen beyan olusturmak, vergi
ve ceza thbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

b. Eglence Vergilerini tahakkuk ettirmek (2464s.k. md.17-22), takip ve_tahsilatlarini
yapmak, donem igerisinde ylikiimliilikklerini yerine getirmeyen miikelleflere mevzuat
geregince (213 sayili V.U.K') yoklama fisi tanzim ederek re’sen beyan olugturmak, vergi
ve ceza thbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

C. Haberlesme Vergilerinin beyanini kabul ederek tahakkuk ettirmek (2464s.k. md.29-33)
, tahs11'<l1(tlar1n1 yapmak ya da ilgili kurumun mali hizmetler birimleriyle mahsuplasmalarini
yapmak.

d. Elektrik Tiiketim Vergilerinin beyanini_kabul ederek tahakkuk ettirmek (2464s.k.
md.34-39) , tahsilatlarini yapmak ya da ilgili kurumun mali hizmetler birimleriyle
mahsuplagmalarini yapmak:

e. Yangin Sigortast Vergilerinin beyanii kabul ederek tahakkuk ettirmek (2464 s.k.
md.40-44) , tahsilatlarini yapmak.

f. Belediyemiz sinirlart igerisindeki isyerlerinin (%evre Temizlik Vergilerinin
tahakkuklarini (2464 s.k. md. miikerrer 44), takip ve tahsilatlarin1 yapmak.

0. Isgal Harglarm tahakkuk ettirmek(2464s.k. md.52-57), tahsilatlarin1 yapmak.

h. Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsati Harcinin tahakkuk evraklarini mali yonden kontrol
ederek tahsil etmek. (2464 s.k. md.58-62)

i. Olgii ve Tart1 aletlerinin peri%( dik muayenelgrine iliskin Zabita birimlerince iapllan
tahakkuklarin tahsilatin1 yapmak, 3516 sayili Olciiler ve Ayar Kanunu ile bu kanuna
1st%naderk1 yayinlanan yonetmeliklerin miidiirliigii ilgilendiren kisimlarinin geregini yerine
getirmek.

j- Bina ingaat harclarinin(2464 s.k. ek md.1-6), kayit suret har¢larinin(2464s.k. md.79);
imarla ilgili har¢lardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci, plan ve proje harci, zemin
acma izn1 ve toprak hafriyat harci ile yap1 kullanma izin harclariin(2464s.k. md.80);
Isyeri Ag¢ma 1Izni Harcinin (2464 sk. md.81); muayene ruhsat ve rapor
harclariin(2464s.k. md.82); saglik belgesi harclarimin(2464s.k. md.83) tahakkuk
evraklarini mali yonden kontrol ederek tahsil etmek.

k. Harcamalara Katilma Paylarinin tahakkukunu ilgili midiirliiklerle is birligi yaparak
diizenlenmek(2464s.k. md. 6-94fve 213 sayili Vergt Usul Kanunu dahilinde ilgililerine
tebligini saglamak, takip ve tahsilatin1 yapmak.

l. Beledjfye Kanununda harg ve katilim pay1 konusu yapllmai/(an ve ilgililerin iste%i[ne bagl

olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet i¢in ticret tarife tekliflerini Belediye Meclisine
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sunulmak iizere hazirlamak.(2464 s.k. md.97)

11.6.5. Belediyemiz adina yapilacak olan her tiirlii i¢ ve dis bor¢lanma, yurt i¢i ve yurt disindan
hibe alinmast, bor¢ ve hibe verilmesi ve bunlarin geri 6demelerine iliskin s ve islemler ile Hazine
arantileri ve Hazine alacaklarina 11151{(41n is ve islemlerin sekretaryalarini yapmak, bu konularda
elediye Enciimeni veya Belediye Meclisince alinmasi gereken kararlara iliskin miizekkere
hazirlamak ve siiresinde ilgili organlara sunulmasini saglamak, Belediyenin karar organlarinca
alman kararlarin uygulanmasi hususunda gerekli idari ve mali is ve islemleri yapmak.

11.6.6. 5579 sayili kanun kapsaminda genel biit¢e vergi gelirleri tahsilati toplami iizerinden
belediyemize ayrilan payin, kanunda belirtilen oranlarda ve siirelerde belediyemizin banka
hesaplarina yatirilmasini takip ve kontrol etmek. Bu paylardan Belediyemizin;

a. 6183 sayili kanun hiikiimlerine gore takip edilen Devlete olan bor¢larinin, 4749 sayili
kanun kapsaminda tanimlanan Hazine alacagi niteligindeki borglarinin,

b. Iller Bankasina olan borglarinin, Sosyal Giivenlik kuruluslarina olan bor¢larinim,

¢. Belediye Kanunu kapsaminda uzlasma saglanmis olan borg¢lari ile kanunda belirlenmis

olan tarih itibariyle tahakkuk etmis ve uzlasma saglanmamis olan borglarmin, mevzuat

cergevesinde yapilacak kesintilerini idari ve mali yonlerden takip etmek, hukuk ihlali

glrilam cll(urumunda gerekli hukuki islemlerin yapilmasini saglayacak girisimlerde
ulunmak.

11.6.7. Belediye birimlerimizin gdrev, yetki ve sorumluluklar c¢ercevesinde yapmis olduklar

islemlerin sonucunda; herhangi bir geilr tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve tahsilini

ﬁer_ektlren bir durumun ortaya ¢ikmasi ve tahakkuku yapilarak miidiirliige evrakla bildirilmesi
alinde; belediyemiz adina takip ve tahsilat islemlerini yapmak.

11.6.8. Belediye menkul ve gayrimenkullerinin ecrimisil, kira, satis ve takas islemleri sonucunda

ilgili birimlerce tahakkuklari “yapilarak mﬁdﬁrlﬁge fénderiierl_ gelir kalemlerinin tahsilat ve
takiplerini yapmak, tahsilatin tamamlanmasinin ardindan ilgili birimi bilgilendirmek.

11.6.9. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu ile 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki
ihalelerle ilgili olarak; belediyemize yatirilmasi gereken I%@glm teminat ve kesin teminatlarin
tahsilatin1 ve gerektiginde iadelerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

11.6.10.3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili mevzuatina aykiri olarak yapilan insaatlarla ilgili
olarak; Belediye Enciimen Karart ile kesinlesmis para cezalarinin takip ve tahsilatini yapmak.

11.6.11. Beledi?/e Zabitasiin gorev ve etkileriyle'il%ili olarak; Belediye Enciimenince verilen
idari para cezalariin karar ve teblig alindisiyla birlikte miidiirliige bildirilmesi halinde, ilgili
miikellef sicillerine tahakkuk ettirilerek takip ve tahsilini saplamak.

11.6.12. ilgili mevzuat dahilinde; her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin gerekli diizeltme
islemlerini yapmak ve kayit altina almak.

11.6.13. Beyana dayal1 vergi ve harclarin kontrol ve takibini yapmak. Olas1 vergi ve har¢ kacagi
ile ilgili alan taramasi yapmak. Tespit edilen kagaklarla ilgili yasal iglemler 1le tahakkuk ve
tahsilat islemlerini yapmak.

11.6.14. Emlak Vergisi ve CTV ile ilgili miikellefiyet olusturmak ve gerektiginde miikellefiyeti
sonlandirmak.

11.6.15.Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit ederek, bu tahakkuklarla ilgili sorun
ve hatalan diizeltmek, miikerrer kayitlar1 gidermek. Bildirimde bulunmayan gergek ve tiizel
kisileri tespit ederek; tahakkuk, takip ve tahsilat islemlerini yapmak.

11.6.16. Belediyemizin posta ¢eki hesabina yatirilan vergi 6demeleri ile diger ddemeleri,
miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilat olarak islemek.

11.6.17. Vergi ve harclarla ilgili olarak; Kanun, Bakanlar Kurulu Karar ve ilgili Bakanlik teblig
ve genelgeleri dogrultusunda gerekli degisiklik ve diizenlemelerin yapilmasini saglamak.

11.6.18.Yeteri miktarda sabit ve mobil vezne olusturmak. Belediye veznelerinde yapilan giinliik
tahillatlall(nn, gerekli kontrollerini yapmak ve belediyenin banka hesaplarina yatirilmasini
saglamak.

11.6.19. Siiresi_icerisinde tahsili yapilamayan belediye alacaklarinin tahsili i¢in, 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsil Usul(i Hakkinda Kanun cergevesinde gerekli icra ve haciz
islemlerinin yapilmasimi saglamak. Odemelerini yapanlarin hacizlerinin, mevzuatin 6ngordiigi
sekilde kaldirilmasini saglamak.

11.6.20.Tapu ve Kadastro harglarmin hesaplanmasina esas olmak tiizere; sorulan gayrimenkuliin
emlak vergisi degerlerini ilgili Tapu dairelerine bildirmek.

11.6.21. Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirmalarin sonucunda, kamulastirilan

gayrlmfnkullerm emlak vergisi, CTV ve diger miikellefiyetleriyle ilgili ilisik kesme islemlerini
yapmak.
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11.6,22. 2022 sayili kanun ve 3816 sayili kanun kapsaminda Kaymakamliklar tarafindan
%ayrlmenkul arastirmasi istenen kisilerin gayrimenkul arastirmasini yapmak ve ilgili
aymakamliklara bildirmek.

11.6.23. Kamu kurum ve kuruluslarinin gayrimenkul arastirmasi konulu yazilarina mevzuat
dahilinde cevap vermek.

11.6.24. Elektrik, su, dogalgaz, telefon ve internet abonesi yapilacak miikelleflere; mesken ve
isyerleriyle ilgili beyan surefi vermek.

11.6.25. 5018 sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Maliye Bakanliginca
yayinlanmig olan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar1 diizen ef{en yonetmelik
cercevesinde, Belediyenin harcama birimleri tarafindan gerceklestirilecek olan gelir, gider, varlik
ve yiikiimliiliklere iliskin mali karar ve islemler ile mevzuatta ongoriilen limitlerin lizerinde
harcamay1 gerektirecek taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarinin;

a. Idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir ddenek tutari, ayrtili harcama veya
finansman programlari, merkezi yonetim biitce kanunu ve “diger mall mevzuat
hiikiimlerine uygunluk yonlerinden On Mali Kontrollerini yapmak,

b. Yapilan kontrol sonucunda mali karar ve islemin uygun goriiliip gériilmedigi, uygun
gorulmemlﬁse_neder_ﬂe_rmm acikea belirtildigi bir EOTUS yazis1 diizenlemek ve kontrole fabi
1slem belgeleriyle birlikte ilgili birime gondermek.

¢. Mevzuatina uy%un olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve
islemlerde ise,” bu eksikliklerin neler oldugunun belirtildigi, eksikliklerin nasil
diizeltilebilecegi hususlarinda yol gosterici nitelikte, eksikliklerin diizeltilmesi kaydiyla
islemin uygun goriilecegini belirten yazili goriis diizenlemek ve ilgili birime gondermek.

11.6.26. Belediyemiz biinyesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili, 6deme emri belgelerinin

kontrolii, giderlerin hak sahiplerine odenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin

kayitlarinin yapilmasi ve ra]porlanmas1 islemlerini kapsayan genel Muhasebe islemlerini yapmak.

Muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak. Muhasebe
i(slemleréne iliskin defter, kayit ve'belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak. Bu
apsamda;

a. Belediye bﬁ}gesiyle kendilerine harcama yetkisi verilmis birimlerden g ¢

belgelerinin “Harcama Belgeleri Yénetmell(llgl “ne_gore diizenlenip duzenlenmedigini
incelemek, uy%qn olanlan “Tahakkuk Miizekkereleri’ listesine kaydetmek, hatali olanlar1
ilgili harcama birimine iade ederek diizeltilmesini saglamak ve evrakin takibini yapmak.

b. “Tahakkuk Miizekkereleri” listesinde 6deme sirasi gelen evrakin 6demesini yapmak
tizere ilgili alacakliya haber vermek, 6demeyi kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
banka hesabindaki nakit tutarim gozeterek "gergeklestirmek, ddenmeyen futari ise daha
sonra 0denmek iizere “Emanetler” hesabina almak ve bu hesabin takibini yapmak. Giin
icinde 6demesi yapilan evraki ‘Tahakkuk Miizekkereleri’ listesinden ¢ikarmak.

¢. Odeme yapilan tutarlan giinliik banka girisine kaydetmek. Giin sonunda giinliik banka,
tahakkuk muzekkereleri ve biitge emanetleri raporlarini_¢ikararak bir niishasini {ist
yOneticiye sunmak. Ayrica bu raporlarin miidiirliikte muhafazasini saglamak.

d. Giinliik olarak bankadan gelen hesap ekstresine gore nakit girisi ve ¢ikiglarini banka

defterine islemek ve ekstredeki bakiyenin “Giinlik Banka Raporu” bakiyesi ile
mutabakatini saglamak.

e. Odemeler ve para ile ifade edilebilen tiim mali nitelikteki islemlerin gercegi yansitacak
ekilde belgelere dagah olarak diizenli bir sekilde yevm%e kayitlarim1 yapmak, muhasebe
ayd: yapilan tiim elgeletﬁevmlye sirasina %bre muhafaza ederek mali denetimlere

hazir futmak ve analize imkan verecek sekilde raporlamay1 saglayarak muhasebe

hizmetini yerine getirmek.

f. Ay sonunda banka defteri ile muhasebe kayitlarini kiyaslayarak mevcut nakit tutarini
kontrol etmek, varsa hatalarin diizeltilmesini saglamak.

g. Ay icinde verilen tiim ceklerin ¢ekilip ¢ekilmedigini ay sonunda kontrol ederek ¢ek
mahsubunu ger¢eklestirmek.

elen 6deme emri

h. Bﬁt(iede “Personel Giderleri” kalemi olarak dye‘r alan memur maas ve isci licretlerinin
odemelerini yaparak, yasal kesintileri zamaninda ilgili kurumlara 6demek.

i. Belediye Baskani aylik 6deneEi ile belediye meclis ve enciimen iiyelerinin huzur
haklarma'iligkin 6demeleri yapmak, yasal kesintileri zamaninda ilgili kurumlara 6demek.

j. KDV bea/annamelerini, damga vergisi beyannamesini ve muhtasar beyannameyi kanuni
stiresinde diizenlemek, ilgili vergi dairesine gondermek ve 6demek.

k. 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna istinaden
asker aile maaglarinin 6demesini yapmak.
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|. Belediyemize ait; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine
ili kmkatura ilgili midiirltiiklerce tahakkuk ettirilmis bedellerini alacakli kurumlara
odemek.

m. Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

Nn. Aylik gecici mizanlar1 diizenleyerek hesaplarin kontroliinii saglamak.

0. Aayhk mizanlari, gelir ve gider biit¢esi verilerini Maliye Bakanligi Muhasebat Genel
Miidurlﬁgﬂnﬁn Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim (KBS) Sistemi programina
gondermek.

p. Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Y¢netmeligine gore yil sonunda Gegici Mizanin
ardindan donem sonu 1slemleri yaparak Kesin Mizani diizenlemek ve tiim hesaplarin
kapatilmasiyla muhasebe donemini kapatarak kesin mizana gore bilangoyu diizenlemek.

q. Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine gore yil sonunda gegici mizanin
ardindan dénem sonu 1§Iemler1_y_aEarak kesin mizan1 diizenlemek ve tim hesaplarin
kapatilmasiyla muhasebe donemini kapatarak kesin mizana gore bilangoyu diizenlemek.

I. Bilangodaki hesaplara gore agilis kaydi yaparak yeni mali donemi baslatmak.

S. Yonetim Donemi Hesabi ile Kesin Hesabi hazirlayarak; Belediye Ust Yonetimine,
Belediye Meclisine ve Sayistay Baskanligi’na sunmak.

11.6.27. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

11.6.28. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Bﬁr}li/esindeki Biitlin
Midiirliiklerin’ Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iligskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 11.7. Mali Hizmetler Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

11.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Midiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Gorevlere Iligkin Ortak Hukiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 11.8. Mali Hizmetler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

11.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Goérev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri’ baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 11.9. Mali Hizmetler Miidiirliniin sorumluluklari, asagida siralandig gibidir.

11.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidirlerin Sorumluluklar1” baslig: altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar
MADDE 11.10. Mali Hizmetler Midirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak

- e

kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

492 sayili Har¢lar Kanunu,

213 sayili Vergi Usul Kanunu,

1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanunu,

4109 say1l1 Asker Ailelerinden Muhtag¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,
. 3065 sayili KDV Kanunu,

4734 say1l Kamu Ihale Kanunu,

—xT T SQ@ e o0 o
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m. 4735 sayilh Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

S i

V.

2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasia Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,
Belediye Tahsilat Yonetmeligi,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,

w. Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

X.
y.

Mahalli Idareler Biitgce ve Muhasebe Yo6netmeligi,
Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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ONIKINCI BOLUM
HUKUK ISLERi MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONIKINCI BOLUM
Hukuk isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Kurulus

MADDE 12.1. Hukuk Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirligi ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 12.2. Yénetmeligin bu bdlimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik  : Kegioren Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirligi

Miidiir : Kegioren Belediyesi Hukuk isleri Miidiirii

Avukat : Hukuk Isleri Miidiirliigii'nde; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/A
maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca istihdam edilen Avukatlar.

Calisma Ilkeleri:

MADDE 12.3. Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.
Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel ilkeler baslig1 altinda yazili ilkelere
uygun hareket etmek.

12.3.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler basligi altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

12.3.2. Belediye birimleri arasinda fark gozetmeksizin, Belediyenin mesru menfaatleri
dogrultusunda hukukun imkan verdigi biitiin arglimanlar1 kullanarak etkili savunma yapmak.

12.3.3. Dava siireclerinde hem Belediye Baskanini, hem bagli bulundugu baskan yardimcisini,
hem de ilgili birim yoneticisini bilgilendirmek.

12.3.4. Belediye birimlerinden istenecek bilgi ve belgeler ile ihtiya¢ duyulan birim goriisii
hususunda, ilgili birimlere yeteri miktarda siire verebilecek bir planlama yapmak.

12.3.5. Belediye birimlerinden gelen Hukuki goriis taleplerine iliskin cevaplart; konusunun
disina ¢ikmadan, yol gosterir nitelikte ve anlasilabilir bir ifadeyle hazirlamak ve siiresi icerinde
ilgili birime gondermek.

12.3.6. Belediyenin menfaatlerini koruyucu ve anlagmazliklart 6nleyici hukuki tedbirleri
almak. Anlagma ve s6zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.

12.3.7. Belediyemiz acisindan mali ve hukuki sonuglar dogurabilecek eylem, islem ve davalari
titizlikle takip ederek; yasanabilecek olast mali ve hukuki sorunlar konusunda gerekli
bilgilendirmeleri ve uyarilar1 onceden yapmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

12.3.8. Ortaya ¢ikabilecek sorunlar1 hukuki ihtilaflara doniismeden ¢ozmeye ¢alismak. Takip
edilmekte olan hukuki ihtilaflara iliskin dava dosyalarmin sayisinda azalma saglayacak
yontemleri gelistirmek ve gerekli islemleri yapmak.
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12.3.9. Danistay, Yargitay, Sayistay ve KIK kararlar1 ile Resmi Gazetede yaymlanan mevzuat
degisikliklerini ve mesleki dergileri takip edip, hukuksal yonden kurumun fayda ya da zarar
gorebilecegi konular1 dnceden kestirmek ve Belediyenin ilgili birimlerini uyarmak.

12.3.10. Belediye birimlerine; sartname ve sozlesmelerin hukuka uygun olarak
hazirlanmas1 konusunda egitim seminerleri diizenlemek.

Personel Yapisi

MADDE 12.4. Hukuk isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve saylyl agmamak tlizere Miidiir, Avukat, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 12.5. Hukuk Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Adli Yargi Islemleri, Idari Yargi Islemleri, Icra islemleri, Hukuk
Miisavirligi Hizmetleri, Hukuk Islemleri Kalemi, idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt
birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onay1yla olusur ve yiirtirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Hukuk Tsleri Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 12.6. Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

12.6.1 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 1136 sayili
Avukatlik Kanunu, 2577 Idari Yargilama Usulii Kanunu, 5237 Tiirk Ceza Kanunu, 6100 sayili
Hukuk Muhakemeleri Kanunu, 492 sayili Harg¢lar Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 7201
sayil1 Tebligat Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 2004
sayili Icra ve Iflas Kanunu, 6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma
Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayill Kamu Ihale Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 659 sayili Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine
Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname, 6325 Sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk
Kanunu, Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu Yonetmeligi, Tiirkiye Barolar
Birligi Avukatlik Kanunu Yonetmeligi, Ilgili Bakanliklarin Tebli§ ve Genelgeleri ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve
verimli bir bigimde yiiriitmek.

12.6.2. 5393 sayili Belediye Kanununun 38. Maddesinin ( ¢ ) ve ( f) bentleri hiikiimlerine gore,
Belediye Bagkaninca kendilerine verilen vekaletnamede belirlenen smirlar i¢inde olmak
kaydiyla;

a. Kecioren Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina, yiirtirliikteki

Anayasa, Yasalar ve diger mevzuat hiikiimlerine gére hukuksal ¢oziimler getirmek.
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b. Belediye Baskani adina tiim adli ve idari yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri
ve Noterlerde; Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel kisiligini
temsil etmek.

12.6.3. Tiim adli ve idari yarg1 mercileri, Hakemler, Icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak
tebligleri Belediye Baskanlig1 adina teslim almak, gerekli bilgi ve belgelerin 6ngoriilen siirede
temin edilmesi i¢in evraki bekletmeksizin ilgili birimlere iletmek, ilgili birimlerin verecekleri
belge ve bilgiler lizerine evrakin hukuksal gereklerini yerine getirmek.

12.6.4. 1lgili konuda Hukuk isleri Miidiirliigiine vekalet verilmesi hususunda Baskanlik Olur’u
yada Onay’1 alinmis olmak kaydiyla; Belediye birimlerinden yazili olarak gelen “adli ya da
idari dava agilmasi veya icra takibi yapilmasi” talepleriyle ilgili olarak;

a. Gelen talebi hukuki yonleriyle incelemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak.

b. Dava agilmasi yada icra takibi yapilmasi gerekmiyorsa, talebi gerekgeleriyle birlikte
ilgili birime iade etmek.

c. Dava acilmasi yada icra takibi yapilmasi gerekiyorsa; Baskanlik¢a verilen Vekalet
Onay’mi1 miiteakiben yasal siireleri de dikkate alarak, Belediye adina adli ya da idari
yargl yerlerinde 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu cergevesinde dava
acilmasini, davalarin titizlikle takip edilmesini ve sonuglandirilmasini veya icra takibi
yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

12.6.5. Belediye tarafindan gercek ve tiizel kisilere karsi adli yada idari yargi mercilerinde
acilmig bulunan davalarla ilgili olarak, Belediye aleyhine adli ve idari yargi yerlerinde agilmis
olan davalarla ilgili olarak, Belediye tarafindan yada Belediyeye kars1 yapilan icra takipleriyle
ilgili olarak, Belediyenin taraf oldugu Arabuluculuk siireclerine iliskin olarak;

a. Adli ve idari yarg: siireci ile icra takibi siirecini, ilgili yargi yerlerinde ve ilgili
mevzuati ¢ergevesinde takip etmek, gerekli sozlii ve yazili savunmalarin yapilmasini
saglamak.

b. Bu konuda gerekli evrak ve dokiimanlari, ilgili birimlerden zamaninda temin etmek
ve yargl mercilerine siiresi igerisinde sunmak.

C. Durusma tutanaklarimin alinmasi, sonuglanan davalarin kararlarinin teblige
¢ikarilmasi, mahkeme masraflarinin, kesif ve bilirkisi ticretlerinin mahkeme veznesine

yatirilmast ile ilgili islemleri yapmak.

d. Adli ve idari yarg: siireci ile icra takibi siirecinde Belediye Baskanini, Belediye
Bagkani’nca yetki verilen Bagkan Yardimcisini ve ilgili birim amirini bilgilendirmek.

e. Dava siirecinde ilgililerin goriis ve diislinceleri ile varsa ek bilgi ve belgeleri almak
ve tiim bu bilgileri yargilama ve savunma siirecinde Belediye lehinde kullanmak.

f. Yasal siireler igerisinde Sikayet, ltiraz, Istinaf, Temyiz yada Karar Diizeltme
talebinde bulunmak.
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12.6.6. Bagkanlik Makaminin talimati, onay1 yada yetkilendirmesi ile, 659 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname hiikiimleri cercevesinde; davayr kabul yada davadan, sikayetten,
itirazdan, istinaftan, temyizden ve karar diizeltme talebinden vazgecilmesi is ve islemlerini
yiriitmek.
12.6.7. Belediyenin davali yada davaci oldugu adli yada idari yargi mercilerinde goriilen
davalarin yargilama sonuglar1 ile Belediye tarafindan yada Belediyeye karsi yapilan icra
takiplerinin sonuglarinin hukuki mevzuat gercevesinde uygulanmasini saglamak tizere gerekli
yasal bildirimlerde bulunmak, uygulanip uygulanmadigini takip etmek ve bu konularda
Belediye Baskani ile ilgili Bagkan Yardimcilarini bilgilendirmek.
12.6.8. Avukatlarin;

a. Adli yada idari yargi mercilerinde goriilen davalarin durugsmalarinda ve kesiflerinde,

b. Icra dosyalarmin gerektirdigi tiim takip asamalarinda,

. Gerektiginde Hakem heyetleri, Arabuluculuk toplantilar1 ve Noterler huzurunda,
hazirlikli ve hazir bulunmalarini saglayacak tedbir ve dnlemleri almak.

12.6.9.Belediye Baskaninin onay1 yada talimatiyla, 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
hiikiimleri ¢ergevesinde; 5393 sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin  ( h) bendi ile 34.
Maddesinin ( ') bendi uyarinca; Vergi, Resim ve Harglar disinda kalan ve dava konusu olan
Belediye uyusmazliklarinin sulh ile ¢6ziimii icin davanin diger taraflariyla goriismeler yaparak;

a. Tarafsizlik ve esitlik ilkelerine ters diismeyecek,

b. Belediyeyi zarara ugratmayacak,

c. Belediyenin mevcut giiciinii ve mali programini aksatmayacak,

d. Uygulama siireglerini olumsuz etkilemeyecek,

e. Dava siirecini kisaltacak,

f. Belediye hizmetinin siirekliligini saglayacak veya kesintiye ugramasini dnleyecek,

g. Belediyenin yatirim ve calisma programlarina olumlu katki saglayacak,

h. Karsi tarafin yasalardan kaynaklanan haklarini dikkate alacak,

I. Mubhataplarin ve ilge halkinin Belediyeye gliven duygusunu artiracak,
Sekil ve igerikte mutabakat zapti hazirlamak ve taraflarca imzalanmasini saglamak. Akabinde
sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar verilmek iizere Belediyenin karar organlarina
sunulmasini saglamak ve ¢ikacak kararlar1 uygulamak.
12.6.10. Icra takip dosyalarinda, bor¢lunun borcunu yasanin dngordiigii taksit sayisindan fazla

sayidaki taksitle 6deme talebinde bulunmasi halinde; Belediye Baskani’ndan Onay almak
kaydiyla bor¢lunun borcunu taksitle 6deme talebini kabul etmek.
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12.6.11. Ilgili birimlerin mevzuat cercevesindeki takip ve tahsil yollariyla tahsil edemedikleri
Belediye hak ve alacaklari i¢in, icra takibi yapmak ve sonu¢landirmak.

12.6.12. Borglularin bilgilerine ulasmak ve Belediye alacaklarinin tahsilini kolaylastirmak igin
ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla yazismalar yapmak ve gerekli bilgileri temin etmek.

12.6.13. Belediye alacaklariyla ilgili olarak yapilan hacizler neticesinde haczedilen mallarin
zarar gormeden depolanmasini ve muhafaza edilmesini saglamak ve mevzuata uygun usullerle

satisin1 yapmak/yaptirmak. Bu suretle Belediye alacaklarinin tahsilatini saglamak.

12.6.14. Baskanlik Makami, Belediyenin karar organlari, Meclis ihtisas komisyonlar ile
Belediye birimleri gorevlerini ifa ederlerken;

a. Mevzuata uygun ¢6ziim bulamadiklari,
b. Tereddiide diistiikleri

c. Uygulanmasi halinde uygulayici kamu gorevlileri ve Belediyeye hukuki, idari ve
mali agidan olumsuz sonu¢ dogurabilecek,

Is ve islemler hakkinda Hukuki Gériis talebinde bulunmalar1 halinde, ilgili birimlere siiresi
icerisinde verilmek tizere;

a. Konu biitiinliigliniin disina ¢gitkmadan,
b. Mevzuata uygun,
c. Tereddiitleri giderici ve yol gosterir nitelikte,

d. Uygulanmasi halinde hukuki, idari ve mali agidan olumsuz sonu¢ dogurmayacak,
sekil ve i¢erikte Hukuki Goriis bildirmek.

12.6.15. Belediye Bagkani ile Enciimen arasindaki anlagmazliklarin Belediye Meclisince karara
baglanmasi siirecinde; anlasmazliga sebebiyet veren idari islem ve kararlar hakkinda Belediye
Bagkanina sunulmak tizere Hukuki Rapor hazirlamak.

12.6.16. Bagkanlik makaminin talimatiyla;

a. Meclis kararlarinin hukuka uygun olup olmadigina iliskin gerek¢eli Hukuki Rapor
hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik makamina sunmak.

b. Meclisin 1srar1 ile kesinlesen kararlar aleyhine, siiresi igerisinde idari yargiya
bagvurmak ve yargilama asamalarin takip ederek sonuglandirmak.

12.6.17. Baskanlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda; Belediyemiz ile kamu kurum ve
kuruluglari, iiniversiteler, meslek kuruluslari, mahalli idare birlikleri, sivil toplum kuruluslari,
gercek ve tilizel kisiler arasinda yapilmasi ongoriilen protokoller, sdzlesmeler ve mutabakat
zabitlarin1 mevzuata uygun bir sekil ve igerikte hazirlamak ve taraflarin imzasina sunmak.
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12.6.18. 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 82. maddesi geregince, dava ve icra takipleri
nedeniyle 1136 Sayili Avukatlik Kanunu’na gore hiikkmolunan ve karsi taraftan tahsil edilen
vekalet iicretlerinin Hukuk Isleri Miidiirliigiinde fiilen gérev yapan hukuk birimi amiri, hukuk
miisaviri, muhakemat miidiirii veya Avukatlara (5593 sayili kanunun 49 uncu maddesine gore
calistirilan Avukatlar dahil) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 14. maddesi
hiikiimlerine gore islem yapmak.

12.6.19. Bagkanlikca gorevlendirilme yada Miidiirliiklerin talebi halinde; Belediye birimlerinin
hazirlayacaklar1 sartname ve sdzlesmelerin hukuka uygunlugu konusunda 6n inceleme yapmak,
varsa hukuka aykiriliklar1 tespit ederek ilgili birime bildirmek.

12.6.20. Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; miidiirliik uygulama ve faaliyetlerine
iliskin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun olarak elektronik
ortamda tutulmasini saglamak.

12.6.21. Belediyemizin taraf oldugu dava ve icra takipleri sonucunda, Belediyemizin karsi
tarafa bir 6deme yapacak olmas1 halinde; vekalet iicreti, yargilama gideri ve harglara iliskin
tahakkuk ve 6deme emri belgelerini hazirlamak.

12.6.22. Dava ve icra takipleri sonucunda Belediyemizin kars1 tarafa 6demesi gereken asil
alacak, faiz ve fer’iler ortaya cikarsa, ilgili Miudirliige tahakkuk ve o6deme islemlerini
baslatmasi icin bilgi vermek.

12.6.23. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Goérevlere iliskin Ortak
Hiikiimler” baglig: altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 12.7. Hukuk Isleri Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig1 altinda yazil
olan gorevleri yerine getirmek.

Hukuk isleri Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 12.8. Hukuk Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boéliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” bashig: altinda yazili olan yetkiler.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 12.9. Hukuk Isleri Miidiiriiniin sorumluluklar1, asagida siralandig1 gibidir.

Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Biitiin
Miidiirlerin Sorumluluklar1” basligr altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.
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Hukuk Tsleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE
kaydiyla,

12.10. Hukuk isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
miudiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat

hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a.

S Qe -~ o o 0 T

- X -

=~ 9 T O 5 3

c ~+ v

V.
Ka
w.
X.
y.
z.

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

. 5393 sayili Belediye Kanunu,

1136 sayil1 Avukatlik Kanunu,

. 2577 idari Yargilama Usulii Kanunu,

5237 Tirk Ceza Kanunu,
6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu,
492 sayil1 Harglar Kanunu,

. 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu,

7201 sayili Tebligat Kanunu,
6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,

. 2004 sayil1 Icra ve Iflas Kanunu,

6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanunu,

.2942 sayili Kamulastirma Kanunu,

. 3194 sayili Imar Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

. 4734 say1li Kamu Thale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6245 sayili1 Harcirah Kanunu,

. 4857 sayili Is Kanunu,

659 sayil1 Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde
rarname,

6325 Sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu,
Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu Y 6netmeligi.
Tiirkiye Barolar Birligi Avukatlik Kanunu Yo6netmeligi,

Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,
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ONUCUNCU BOLUM

BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONUCUNCU BOLUM

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile

Calisma Usul ve Esaslarn

Kurulus

MADDE 13.1. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere
verilen gorevlerin mudiirligi ilgilendiren kisimlarimi yerine getirmek iizere; 5393 sayili
Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 13.2. Yo6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecidren Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

Miidiir : Kegioren Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii

Calisma ilkeleri

MADDE 13.3. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida
siralandigi gibidir.

13.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashig altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

13.3.2. Ilgemizin ve Belediyemizin yurt i¢inde tanitimini yapmak.

13.3.3. 1lge halkinin; Belediyenin faaliyetlerini 6grenme, takip etme ve katilim saglama
haklarinin oldugu bilinciyle hareket etmek.

13.3.4. Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
igerisinde bilgilendirme yapmak.

13.3.5. Belediye faaliyetlerini duyurmada, toplumun tiim kesimlerine ulasilabilecek alternatif
basin ve yaym materyallerini kullanmak. Hizmetin kalitesi ve amaglar ile kamuoyundaki
alginin birbirleri ile 6rtlismesini saglayacak tanitimlar yapmak.

13.3.6. Gorsel, isitsel ve yazili yayinlari; toplumsal biitiinlesmeyi saglayacak bir tarafsizlikla
yapmak.

13.3.7. llgemizde istihdam sorununun ¢oziimiine katki saglamak amaciyla Kariyer
Birimi tarafindan is arayan ve isverenleri ihtiya¢ esasi ile objektif platformda bir araya
getirmek.

13.3.8. Kegioren’de yasayan vatandaslarimizin gesitli basvuru kanallarini kullanarak (Yiiz

Yiize, Cagr1 Merkezi, Kurumsal Whatsapp- Bip Thbar Hatt1, Kurumsal Web Internet Sayfas,
Baskan’a Mesaj, Istek - Sikayet - Oneri Platformu (ilgemizin belirli noktalarinda bulunan QR
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Kod Sistemi {izerinden) , Cimer, Acik Kapi, Mavi Masa, Baskan ve Belediye’nin Sosyal Medya
Hesaplar1 araciligi ile Belediyemize iletilen bagvurular Sistem iizerinden kabul edilerek,
¢Oziimi i¢in ilgili midirliiklere aktarilmasini saglamak ¢oziime kavusturulan veya programa
alman basvurularin cevaplar1 Halkla Iliskiler Uzmanlar1 tarafindan basvuru sahiplerine
bilgilendirmesinin yapilmasini saglamak

13.3.9. Belediyemiz hizmetlerini, ¢cagrilar1 duyurmak, vatandaslarimizin belediye hizmetlerine
katilimlarin1 uzaktan e-belediyecilik prensipleri c¢ercevesinde saglamak. Kamuoyunun
bilin¢lendirilmesi, intieraktif etkilesim aginin kurulmasini saglamak, Vatandasa olan seffaflik
ve bilgilendirme ile hizmetleri kolaylastirma prensibimi geregi dogrultusunda Halkla iligkilerin
yeni nesil kitle iletisim araglariyla Angara TV- Radyo Angara ile web’te bulusturulmasin
saglamak. Sehrin sosyal-kiiltiirel hayatinin gelismesine, vatandasin bu hayata katilimina ve bu
alandaki 6nemli etkinliklerin kayit altina alinmasini saglamak.

Personel Yapisi

MADDE 13.4. Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve saylyr asmamak tlizere Midiir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli
personelden olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 13.5. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Bagkanina ve Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh
olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki; Basili — Gorsel Yayinlar, Elektronik Iletisim, Haber
Hazirlama, Elektronik Basin Yaymn Arsivi, Basimla Iliskiler, Grafik-Tasarim, Net Masa, ,
Angara Tv, Radyo Angara, Pankarthane, Fotograf- Video Cekim ve Kurgu Montaj, Sosyal
Medya Yonetim ile Takibi ve Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.
Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onay1yla olusur ve yliriirliige girer. Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen
degistirmeye yetkilidir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 13.6. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1
gibidir.

13.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4857 sayili s
Kanunu,4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, ilgili Bakanliklarin Teblig ve
Genelgeleri, Basinla ilgili mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri; basin
ahlak ve ilkeleri ¢ergevesinde ve ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bigimde yliriitmek.

13.6.2. Gazeteler, dergiler, radyolar, televizyonlar, haber ajanslari, haber siteleri, yabanci
ajanslar, internet ortamindaki sosyal paylasim siteleri ve diger bilgi kaynaklar1 gibi; yazili,
gorsel, isitsel, elektronik ve yazili basin yayin organlari ve kitle iletisim araglarinda yayinlanan
haberleri ve diger yazi ve programlar giinliik diizenli olarak takip etmek. Bu yazi, haber ve
programlardan; genel anlamda Belediyeleri, 6zelde ise Belediyemizi ve ilgemizi dogrudan ya
da dolayl olarak ilgilendirenleri konulara goére tasnif etmek, incelemek ve degerlendirmek,
ileriye yonelik kullanimmi kolaylagtirmak amaciyla diizenli olarak arsivlemek. Basin
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kuruluglarina ve mensuplarina ait isim, adres, telefon, e-mail bilgilerinin listesini olusturmak.

13.6.3. Belediye Bagkaninin sahsini, Belediye Baskanligini ve personelini ilgilendiren haberleri
derleyip Baskanlik Makamina sunmak. Yazili, gorsel ve isitsel basinda ¢ikan haberleri ilgili
birimlere teblig ederek sonuglarini takip etmek. Yayinlanan haberlerle ilgili olarak gerekli
hallerde Baskanin izni dahilinde Belediye Baskanliginca yapilacak aciklama ve tekziplerle ilgili
calismalar1 Basin Kanununun ilgili maddesi hiikiimlerine gore hazirlamak ve sonucunu
Baskanlik Makamina bildirmek. Belediye Baskanligina, Basin ve Yayin Kuruluslar tarafindan
yoneltilen sorular1 cevaplamak.

13.6.4. Fotograf ve Video ¢ekimi ile Belediye hizmetlerinin sesli ve goriintiilii kayitlarim
yapmak ve arsivlemek. Hizmetlerle ilgili haber metinlerini hazirlamak. Belediye hizmetleri ve
caligmalan ile ilgili ses, goriintii ve yazili bilgilerin basin ve yaym organlarina iletilmesini
saglamak. Belediye Baskani ve Hizmetleri’nin tanitimiyla ilgili biilten, brosiir ve video
tasarlamak/tasarlatmak, baskisin1 ve c¢ekimini yaptirmak ve toplumun tiim kesimlerine
yayillmasini saglamak. Belediye birimlerince yapilan ve yapilacak olan faaliyetleri, toplumun
tim kesimlerine ulasilabilecek alternatif basin ve yayin materyallerini kullanarak kamuoyuna
duyurmak. Hizmetin kalitesi ve amaglari ile kamuoyundaki algiin birbirleri ile 6rtiismesini
saglayacak tanitimlar yapmak.

13.6.5. Bizzat Baskan tarafindan verilecek emir dogrultusunda basin toplantilari diizenlemek.

Basin toplantisinin konulart ile ilge halkin giindemini dikkate alarak, ilgili birimlerin
temsilcilerinin basin toplantisinda hazir bulunmalarim saglamak icin Ozel Kalem Miidiirliigii
ile koordinasyon halinde olmak. Basin ve yayin kuruluslariyla kurumsal iligkilerimizi
gelistirmek. Gerektiginde basin kuruluslarinin, resmi kurum ve kuruluslarinin, sivil toplum
kuruluglarinin temsilcileriyle yemekli toplantilar ve kokteyller diizenlemek.

13.6.6. Ilge halkinin Belediyenin faaliyetlerini grenme ve takip etmelerine, belediyemiz ile
saglikli ve kolay iliski kurabilmelerine yonelik projeler hazirlamak/hazirlatmak. Baskanlik
makaminin onayiyla bu projeleri uygulamak. Proje hazirlama ve uygulama safhalarinda her
tiirlii mal ve hizmeti satin almak. Proje siirecinde iiniversitelerle, basin yayin kuruluglariyla ya
da sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yapmak, gerektiginde ortak projeler tiretmek, ortak
calisma alanlar1 olusturmak. Projelerin siire¢ izleme raporlarini hazirlayarak Bagkanlik
makamina sunmak.

13.6.7. Ilge halkinin belediyeden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
diisiincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak/ yaptirmak.
Herhangi bir nedenle belediyeye gelen vatandaglarin belediyeden memnun bir sekilde ayrilip
ayrilmadigini anket vb. yontemlerle takip etmek.

13.6.8. Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
icerisinde bilgilendirme yapmak.

13.6.9. Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kegioren Belediyesi resmi web
sitesinde (www.kecioren.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video
ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

13.6.10. Tlgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; siir, makale, hikaye, deneme, slogan ve
giizel s6z, PR projesi, fotograf, kisa film gibi basin yayin ve halkla iligkilere yonelik yarigmalar,
sanatsal etkinlikler, eglence programlari, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile gezi programlari
diizenlemek.
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13.6.11. Midiirliglin ya da belediyenin diger birimlerin ihtiya¢ duyduklari; resmi gazeteyi,
giinliik-haftalik ya da aylik gazeteleri, mevzuata yonelik dergileri ve kitaplari, teknik nitelikteki
dergileri ve kitaplari, egitim-kiiltiir ve sanat icerikli dergileri ve kitaplari, ihtiyag duyulan
elektronik yayinlari satin almak, abonelik islemlerini yapmak, ilgili birimlere dagitmak.

13.6.12. Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve
toplum tarafindan da kabul gérmiis olan belirli giin ve haftalarda; Belediye Baskani tarafindan
verilen yazil1 ya da s6zIlii mesajlarin basin yayin organlari vasitasiyla yayinlanmasini saglamak.
Gerekli durumlarda afis ve pankart tasarlamak, bastirmak ve uygun goriilen yerlere asilmasini
saglamak.

13.6.13. Belediye biinyesindeki Gida Bankasi, Sosyal Market, Huzurevi, Kadin Siginma Evi,
Asevi ve Sefkat Evi gibi sosyal yardim birimlerinin, basin yayin kuruluslari araciligr ile
tanitimini saglamak.

13.6.14. Belediyenin; temel atma, agilig, sosyal ve kiiltiirel etkinlik, ramazan etkinlikleri,
kurban sezonu faaliyetleri, bayram kutlamalari, yarismalar ve sergiler gibi faaliyetlerinin
fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak/yaptirmak.

13.6.15. Belediyemiz ile ilgili her tiirlii programi takip etmek hem yerden hem de havadan
¢ekim yapan, drone ile fotograf ve kamera goriintiisii almak ve bunlar1 haberlestirilerek arsive
eklemek.

13.6.16. Belediyemizin yaptig1 her tiirlii etkinlik ve yeni projeleri, tanitim, duyuru, igerik ile
gorsellerin vaktinde ve buna uygun tamitim materyallerinin ihtiya¢ duydugu tasarim ve
montajlarinin  yapilmasini saglamak. Kurum i¢i ve kurum diginda kullanilacak Uyari,
Bilgilendirme, A¢iklama igerikli sticker, brosiir ve afislerin tasarimin1 yapmak.

13.6.17. Belediyemizin tiim birim ve tesislerinin Tabela, Cam, Bina, Ofis, Ara¢ Giydirme,
Uyar1 Levhalari, Personel ve Makam Odalar1 Isimliklerinin tasarimi ve yerine montajini
saglamak

13.6.18. Basin-yayin kuruluslariyla iligkileri giiclendirerek irtibati, veri ve bilgi akis1 saglamak.

13.6.19 Belediyemizin ve Bagskanimizin sosyal medya hesaplar1 takip etmek, igerik olugturmak
ve bu igeriklerin paylasimlarini1 yapmak.

13.6.20. Sosyal medyadaki hareketlilikleri takip etmek ve arsivlemek.

13.6.21. Ilgemizde meydana gelen yangmn, sel, firtina, deprem ve heyelan gibi afetlere
ugrayanlarin hasar tespit ¢alismalarinda fotograf¢c1 ve kameraman bulundurmak. Afet sonrasi
fotograt ve video c¢ekimlerini yapmak/yaptirmak, kayitlar1 arsivlemek ve ilgili birimlerle
paylasmak.

13.6.22. Halkin kentsel yasama uyum saglama bilincini artirmak ve ilgemize aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla; Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile koordinasyon halinde seminerler,
konferanslar, sergiler, yarigmalar, kampanyalar ve festivaller diizenlemek, uzmanlardan olusan
jiriler olusturmak, derecelendirmeler yapmak ve tesvik amacgli odiiller vermek. Sosyal
farkindalik projeleri kampanyasinda vatandaglarimizin istekleri goz oniinde bulundurularak

icerik merkezli proje ve kampanyalar diizenlenmek, Buna ek olarak el ilani, brosiir, kitapgik,
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CD, film galismasi yaptirmak ve bu c¢aligmalari ilge halkina dagitmak, bu konuda basin yayin
kuruluglar1 ve tiniversitelerle igbirligi yapmak.

13.6.23. Basin yayin ve halkla iligkiler uygulamalarindaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile
ilgili calismalar yiiriitmek. Ilge halkindan gelen sikayetleri ve talepleri yerinde incelemek ve
sikayetin giderilmesi i¢in ilgili ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarini takip etmek.

13.6.24. Kegioren’de yasayan vatandaslarimizin g¢esitli bagvuru kanallarim1 kullanarak (Yiiz
Yiize, Cagri Merkezi, Kurumsal Whatsapp- Bip ihbar Hatti, Kurumsal Web Internet Sayfas,
Baskan’a Mesaj, Istek - Sikayet - Oneri Platformu (Ilgemizin belirli noktalarinda bulunan QR
Kod Sistemi tizerinden) , Cimer, A¢ik Kap1, Mavi Masa, Bagkan ve Belediye’nin Sosyal Medya
Hesaplar1 ) araciligi ile Belediyemize iletilen basvurular Ulakbel sistemi iizerinden kabul
etmek, ¢oziimii i¢in ilgili midiirliiklere aktarmak. Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan ¢oziime
kavusturulan veya programa alinan basvurularin cevaplarmm Halkla Iliskiler Uzmanlarimiz
tarafindan kontrol edilerek bagvuru sahiplerine SMS ile bilgilendirmesini yapmak.

13.6.25. Belediyemiz Etkinlik, Konser A¢ilis Faaliyet, Proje, Ozel Giinler gibi ¢alismalarini
duyurmak icin toplu SMS gonderimi yapmak.

13.6.26. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

13.6.27. Belediyemiz hizmetlerinin gorsel anlatimi i¢in Sosyal Medya hesaplarina, Hizmet
Binasi asansorlerinin i¢ ve dig ekranlarindaki led ekranlara, Belediyemizin midiirliikleri
icerisindeki Tv ekranlarina Ilcemiz sinirlari icerisindeki 5 noktada bulunan Led Ekranlara,
video kurgulanarak yaymlamak.

13.6.28. Web Televizyon ve Web Radyo yayinlarinda

e Vatandaslarimizla yeni bir diyalog ve halkla iliskiler platformu olusturmak.

e Belediyemiz hizmetlerini, ¢agrilar1 duyurmak, vatandaslarimizin belediye
hizmetlerine katilimlarin1 uzaktan e-belediyecilik prensipleri ¢ercevesinde saglamak.
Bu durum vatandasa olan seffaflik ve bilgilendirme sorumlulugumuzun ve hizmetleri
kolaylagtirma prensibimizin bir geregidir. Bir nevi Halkla iligkilerin kitle iletisim
araglariyla web’te bulusturulmasini saglamak.

e Radyo ve Televizyonlarimizda belediye hizmetlerinin yan1 sira Belediye Meclis
toplantilar1 ve thalelerini canli yayinlamak.

e Halkimiza Belediyemizin yaptig1 isleri canli olarak duyurmak. Kegidren’e ait her
tiirlii degerin, bilginin birlik ve beraberlik i¢inde paylagilmasina vesile olmak.. Bu itibar
ile yayinlarda Keg¢ioren’in giinliik hayat ile ilgili bilgilendirmelere, Kegioren’in kiiltiir
ve sanat hayatina ait haberlere yer vermek.

e Modern bir alt yapida, huzur ve giiven igerisinde bir Kecioren’den yola ¢ikarak
Kecidren’in kimligine emek katan simge isimleri, dnemli i§ insanlar1 ve girisimci
kadinlarin1 anlatarak 6rnek ve 6zendirici olmalarini saglamak.
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e Belediyenin sorumluluk alanlarindan en 6nemlisi olarak kabul edilen sehrin sosyal-
kiiltiirel hayatinin gelismesine, vatandasin bu hayata katilimina ve bu alandaki 6nemli
etkinliklerin kayit altina alinmasini saglamak.

e Yerel tarih ve kiiltiir iriinlerin gelecek nesillere aktarilmasina vesile olacak
programlar iireterek, sanat, meslek ve yetenek alanlarinda yapilacak yarismalarla geng
yeteneklere ve ustalara imkanlar sunmak.

e Web iizerinden yapilacak yayinlarla internetin uzandigi her yerde Kegidren, Ankara
ve Tiirkiye’ nin tanitilmasina katki saglamak.

e Angara TV ve Radyo Angara’ ya saz sanatgisi, ses sanat¢isi, yorumcu ve alaninda
uzman kisileri konuk olarak davet etmek ve bu konuklar1 agirlamak.

MADDE 13.7. Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig
gibidir.

13.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 13.8. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

13.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Basin Yayin ve Halkla lliskiler Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 13.9. Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiiriiniin sorumluluklar1, asagida siralandig
gibidir.

13.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Midiirlerin Sorumluluklar1” baslig altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 13.10. Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, miidiirliigiin gérev alanmna giren
is ve islemleri; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, asagida belirtilen;

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

@ - o o o T @

4857 sayili Is Kanunu,
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h. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,
I. 6245 sayili Harcirah Kanunu,
J. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

k. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat, hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.
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ONDORDUNCU BOLUM
ETUD PROJE MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONDORDUNCU BOLUM

Etiid Proje Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan

Kurulus

MADDE 14.1. Etiid Proje Midiirliigti, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miudirligi ilgilendiren kisimlarmi yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanmlar

MADDE 14.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlart asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kegioren Belediyesi Etiid Proje Miudiirligii

Miidiir : Kegioren Belediyesi Etlid Proje Miidiirii

Calisma ilkeleri :

MADDE 14.3. Etiid Proje Midiirligii’niin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandigi gibidir.

14.3.1. Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel Ilkeler bashi altinda yazil
ilkelere uygun hareket etmek.

14.3.2. Teknik ve hukuki agidan saglam ve uygulanabilir projeler hazirlamak.

14.3.3. Belediyece hedeflenen amacin gercgeklestirilmesini saglayabilecek, fonksiyonel projeler
hazirlamak.

14.3.4. Halkin ve kullanicilarin begenisini kazanabilecek, estetik projeler hazirlamak.

14.3.5. Belediyemiz adina yapilan projeleri, ilgili meslek mensuplarina ve kuruluslarina 6nciiliik
ve Orneklik teskil edecek bir itina ve disiplin igerisinde tamamlamak.

14.3.6. Kurumsal sosyal sorumluluk bilinciyle, belediyenin ilgili birimlerinin uygulayabilecegi
sosyal ve kiiltiirel igerikli projeler hazirlamak.

Personel Yapisi

MADDE 14.4. Etiid Proje Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1y1 agmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 14.5. Etiid Proje Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.

Miidiirlik biinyesindeki; proje koordinatorliigli, mimarlik hizmetleri, mithendislik hizmetleri,
peyzaj proje hizmetleri, planlama hizmetleri, sosyo kiiltiirel proje hizmetleri, sosyal yardim proje
hizmetleri, ¢evre proje hizmetleri, animasyon hizmetleri, idari ve mali islemler konulartyla ilgili
alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve ylirtirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Etiid Proje Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 14.6. Etiid Proje Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

14.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 4734
sayil1 Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ile
diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli
ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

14.6.2. Imar planlari, imar programlari, imar uygulamalar1 ve kamulastirmalar geregince agilmasi
gereken meydanlari, yeni yollar1 ya da genisletilecek yollari, bulvarlari, caddeleri, sokaklari, yaya
yollarimi, kaldirimlari, refiijleri ve kavsaklari imar planlarindaki koordinat ve dlgiilere gore
projelendirmek, yol ve meydan diizenlemesi sebebiyle ihtiya¢ duyulan; istinat duvarlarinin,
menfezlerin ve diger sanat yapilarinin, yol ve meydan aydinlatmalarinin projelerini hazirlamak
ve uygulanmak iizere Ilgili Miidiirliige teslim etmek.

14.6.3. Imar uygulamasi, kamulastirma, trampa, kiralama veya tahsis neticesinde miilkiyeti yada
kullanim hakki belediyemize ge¢mis olan parklarin, yesil alanlarin, ¢ocuk bahgelerinin,
rekreasyon alanlarinin yapisal nitelikli projelerini; ihtiya¢ duyulan her tiirlii tesisat ve sanat yapist
projeleriyle birlikte, imar planlarindaki koordinat ve dlgiilere gore, teknik normlara ve mevzuata
uygun olarak hazirlamak/hazirlatmak ve uygulanmak iizere ilgili Miidiirliiklere teslim etmek.
Talep halinde ilgili birimlerin de goriislerini alarak gerekli tadilat projelerini yapmak/yaptirmak.

14.6.4. Yapilmas1 gereken yollarin, meydanlarin ve kaldirimlarin; sanat yapilariyla birlikte
uygulama projelerini, projeye uygun olarak mahal listelerini, metraj listelerini teknik normlara ve
mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak/hazirlatmak. Hazirlanan uygulama projelerini ve eklerini,
mevsim ve yapim kosullari ile performans programi dikkate alinarak uygun olan en kisa stire
icerisinde ilgili birime teslim etmek. Uygulama siirecinde ihtiya¢ duyulan proje tadilatlarim
teknik normlara ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak/yaptirmak.

14.6.5. Engelliler, yashlar, kadinlar, hamileler gibi toplumun dezavantajli gruplar: i¢in; yasam
standartlarin1 artirabilecek, yasamin tiim alanlarindaki hak ve hizmetlere ulasa- bilmeyi ve
bunlardan yararlanabilmeyi saglayabilecek, fiziksel engelleri ortadan kaldirabilecek nitelikte
mekansal, sosyal ve kiiltiirel projeler hazirlamak ve uygulanmak iizere belediyenin ilgili
birimlerine bu projeleri sunmak.

14.6.6. Belediyemizin miistakil yada eklenti olarak yapmay1 tasarladig1 yapi ve tesislerin;

a. Avan projelerini ve gerektiginde maketlerini ilgili birimlerin goriislerini alarak teknik
normlara ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak/yaptirmak.

b. Yapimmu tasarlanan islerin biitge Gdenegine esas olacak yaklagik maliyetlerini ha-
zirlamak.

c. Proje ve maliyet ¢aligmalarini biitce takviminde belirlenmis siireler dikkate alinarak
ilgili birime teslim etmek.

d. Avan projeleri dikkate alinarak Belediye Meclisi tarafindan yapimi kararlagtirilan,
performans programinda yer alan ve biitcede Odenegi ayrilmis olan ve yukarida
bahsedilen yapilarin uygulamaya yonelik olarak; mimari projelerini, statik projelerini,
mekanik tesisat ve elektrik tesisati projelerini, 1s1 ve su yalitim projelerini, peyzaj
projelerini, gerekli olan yerlerde ses yalitimi ve akustik projelerini, tiim projelere iligkin
proje detaylarini, metrajlar1 ve mahal listelerini teknik normlara ve mevzuata uygun bir
sekilde yapmak/yaptirmak.

e. Hazirlanan uygulama projelerini ve eklerini, mevsim ve yapim kosullari ile performans
programu dikkate alinarak uygun olan en kisa siire i¢erisinde ilgili birime teslim etmek.
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f. Uygulama siirecinde ihtiya¢ duyulan proje tadilatlarini, teknik normlara ve mevzuata
uygun bir sekilde yapmak/yaptirmak.

14.6.7. Miilkiyeti Belediyemize ait olan, insaati Belediyemizce yapilmis olan, belediyemize
tahsis edilmis olan ve birimlerimizin fiilen kullandig1 yap1 ve tesislerin;

a. llgili birimlerin goriislerini alarak gerekli tadilat projelerini,
b. Esasli bakim-onarim raporlari ile bakim-onarim projelerini,

c. Gerektiginde maketlerini, teknik normlara ve mevzuata uygun bir sekilde
yapmak/yaptirmak ve uygulanmak iizere ilgili birimlere teslim etmek.

14.6.8. Baskanlik Makaminca uygun goriilmesi halinde, Ilge smnirlari igerisinde veya kardes
belediyeler biinyesindeki okullarin ve diger kamu binalarinin;

a. Bakim ve onarimlarina iligkin kesif ve metraj ¢aligmalari ile onarim detay projelerini,

b. Avan projelerini, maketlerini ve uygulama projelerini, ilgili bolge ve iilkenin teknik
normlar1 ve mevzuatina uygun bir sekilde yapmak/yaptirmak.

14.6.9. Basgkanlik Makaminca uygun goriilmesi halinde; kentin uygun goriilen alanlarin- da bina
cephelerinde degisiklik ve yenileme projeleri ile 6zel aydinlatma ve ¢evre tanzimi projelerini ve
gerektiginde maketlerini yapmak/yaptirmak.

14.6.10. Bagkanlik Makaminca uygun goriilmesi halinde; Kentsel doniisiim uygulanacak
alanlarla ilgili alternatif bina ve cevre diizenleme avan projelerini hazirlamak/hazirlatmak.
Uygulanmasina karar verilen projelerle ilgili olarak ilgili Midiirliiklere teknik danismanlik
yapmak.

14.6.11. Miidiirliik uygulamalar i¢in ihtiya¢ duyulan Meclis Kararlarinin alinmasi konusunda;

a. Midiirliik goriisiinii de iceren Gerekge Raporlarini hazirlamak ve Baskanlik makamina
sunmak,

b. Gerektiginde projelerin ve analizlerin sunumunu yapilmasini saglamak.

14.6.12. Belediyemizin geleneksel hale getirdigi etkinlik programlari igin; etkinligin yapilacagi
alanlarin vaziyet plani ve uygulama projelerini hazirlamak, tasiyici sistem ve kaplama
malzemelerini belirlemek. Etkinlik takvimi, ihale siireci ve yapim kosullar1 dikkate alinarak;
hazirlanan uygulama projelerini ve eklerini, uygun olan en kisa siire igerisinde ilgili birimlere
teslim etmek. Uygulama siirecinde ihtiya¢ duyulan proje tadilatlarini siiratlice yapmak ve ilgili
birimlere teslim etmek.

14.6.13. llgili birimlerin talebi halinde, ilgili birimlerin ve sektdrlerin goriislerini de alarak;
kurban satis bolgelerindeki hayvanlarin, nakliyecilerin, alici ve saticilarin, kontrole yetkili
olanlarin temel ihtiyaclarini karsilayacak sekilde ve ilgili mevzuatin 6ngoérdiigli normlarda kurban
satig yerlerinin vaziyet ve yerlesim planlarini hazirlamak/hazirlatmak.

14.6.14 Belediye hizmet birimlerinin kendi gorevlerini Belediyemizin vizyonu, misyonu ve
stratejik hedeflerine uygun bir sekilde yapabilmelerini saglayabilecek igerik ve nitelikte; teknik
projeler, endiistriyel projeler, sosyal ve kiiltiirel projeler, egitim projeleri, sosyal yardim projeleri,
sosyal ~sorumluluk projeleri, ¢evresel projeler ile halkla iliskiler projelerini
hazirlamak/hazirlatmak.

14.6.15. Drs iligkiler Miidiirliigli ile koordinasyon halinde; Avrupa Birligi Bakanlig1 ve bagh
kuruluglart ile AB Fonlarinda Bilesen ve Aktor konumundaki kurum ve kuruluslarla temas
kurarak;

a. Hibe destegi alinabilecek Proje tasarilari hazirlamak,
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b. Hazirlanan tasarilar1 Belediye iist yonetimine ve ilgili birim yoneticilerine sunmak,
c. Ust yonetimce uygun goriilen tasarilari, uygulama projesi haline getirmek,

d. Projelere Avrupa Birliginden mali ve teknik destek alinmasi konusunda mevzua- tin
Oongordiigii is ve islemlerin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

e. Projelerin uygulama siireglerinde ilgili birimlere her tiirlii teknik destegi sunmak.

14.6.16. Proje hazirlama silirecinde; projenin gerekgesi, alani, Ozeti, amaci, hedefleri,
metodolojisi, proje ortaklari, proje ekibi, katma degeri, uygulama stiresi, biitcesi, etkileri ve
riskleri konularinda ilgili birimler ve sektorlerle istisareler ve degerlendirmeler yapmak. Projenin
Bagkanlik¢a onaylanmasini miiteakip, uygulanmasi i¢in ilgili birimlere projeyi teslim etmek ve
uygulama siireglerini takip etmek, gerektiginde yonlendirici uyarilarda bulunmak.

14.6.17. 11 genelinde yatirrma yetkili olan diger alt yap1 kurum ve kuruluslartyla ilge yatirrmlar
konusunda koordinasyon saglamak ve bu kurumlara galismalar sirasinda gerekli destegi vermek.

14.6.18. Baskanlik, Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen Yatirim Izleme Raporlarii
zamaninda hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak ve ilgili toplantilara katilmak.

14.6.19. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bélimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Goérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” basligt
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Etiid Proje Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 14.7. Etiid Proje Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

14.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” bas- lig1
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Etiid Proje Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 14.8.Etiid Proje Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

14.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baglig1 altinda yazili olan yetkiler.

Etiid Proje Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 14.9. Etiid Proje Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig: gibidir.

14.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig: altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Etiid Proje Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 14.10. Etiid Proje Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla,
midirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiytiksehir Belediyesi Kanunu,
. 5393 sayili Belediye Kanunu,

. 3194 say1li Imar Kanunu,

. 3458 sayil1 Miihendislik ve Mimarlik Hakkinda Kanun,

b

C

d. 2872 sayili Cevre Kanunu,

e

f. 6235 sayili Tiirk Mithendis ve Mimar Odalar Birligi Kanunu,
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g. 601 sayili Miihendis ve Mimar Odalar1 Birligi Kanununda Degisiklik Yapilmasina
Dair Kanun Hilkmiinde Kararname,

h. 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

i. 4735 sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

J- 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
k. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4857 sayili Is Kanunu

m. 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

n. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

0. Ankara B.B. Imar Yonetmeligi,

p. Tirk Miihendis ve Mimar Odalar1 Birligi Mimarlar Odas1 Serbest Mimarlik Hiz-
metlerini Uygulama, Tescil ve Mesleki Denetim Y6netmeligi,

g. TMMOB Serbest Miihendislik ve Mimarlik Hizmetleri Asgari Ucret Yonetmeligi

r. Mimarlik ve Miihendislik Hizmet Bedellerinin Hesabinda Kullanilacak Yap1 Birim
Maliyetleri Hakkindaki Tebligler.

s. Ilgili Bakanlklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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ONBESINCI BOLUM

EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONBESINCi BOLUM
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus

MADDE 15.1. Emlak ve Istimlak Midiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin mudiirliigii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirliige
konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanmimlar

MADDE 15.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesi Emlak ve Istimlak Midiirligii

Miidiir  : Kecioren Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirii

Calisma Ilkeleri :

MADDE 15.3. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig
gibidir.

153.1.  Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel ilkeler baslig1 altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

1532. Kamu yararmi istiin tutarak; toplumsal ihtiyaglara uygun kamulastirmalar
yapmak.

15.3.3.  Aciklik ve rekabet ilkeleri ¢ercevesinde, Belediye lehine en ekonomik sonuclari
olusturacak satis ve kiralama ihaleleri yapmak.

Personel Yapisi

MADDE 15.4. Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelin-
deki unvan ve sayiyr asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 15.5. Emlak ve istimlak Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Tapu Islemleri, Kamulastirma Islemleri, Gayrimenkul Satis ve
Kiralama Thale Islemleri, Idari ve Mali Islemler konularryla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Beledi-
ye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
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Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 15.6. Emlak ve istimlak Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig gibidir.

15.6.1. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2886
sayili Devlet Thale Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu,
775 sayili Gecekondu Kanunu, 2981/3290/3366 sayili Kanunlar, 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanunu, 2985 sayili Toplu Konut Kanunu, 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, 4721 sayili
Tiirk Medeni Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayil: Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlann Kanunu ve diger Kanun-Tiizik ve
Yonetmeliklerin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bi¢imde yiiriitmek.

15.6.2. 1lgili mevzuatlan gergevesinde olmak kaydiyla;

a. Belediyeye ait gayrimenkullerin takas, trampa, kiraya verme, satis yada kat

karsilig1 ingaat islemlerini yapmak.

b. Belediye gayrimenkulleri tizerinde Kkat irtifaki ve kat miilkiyeti kurulmasi

islemlerini yiirlitmek.

c. Belediye arsalarinin yoldan ihdas, yola terk, ifraz ve tevhit iglemlerini diger ilgili

birimlerle koordinasyon halinde yiiriitmek.

d. Belediye gayrimenkulleri {izerinde yapilan fuzuli isgallerin tespitini yapmak, gerekli

tutanaklar1 tutmak, tahliyeleri ile ilgili yasal siireci baslatarak takip etmek.

e. Ecrimisil alacaklariyla ilgili tahakkuk islemlerini yapmak. Sagilin 6deme yapmamasi

halinde tebligat ve tahliye islemlerini yapmak.

f. Ozel ve tiizel kisilerin gayrimenkulleri {izerine Belediye lehine intifa ve irtifak

hakki tesis edilmesi islemlerini yiiriitmek.

g.Belediyeye ait konut, isyeri ve bina niteligindeki diger gayrimenkullerinin zorunlu
deprem sigortalarin1 yaptirmak.

h.Belediyeye yapilacak gayrimenkul bagislarina iligkin is ve islemlerin sekreteryasini
yapmak ve tapu dairelerindeki is ve islemleri takip ederek sonuclandirmak.

i. Park ve Bahgeler Miidiirligiiniin gérev ve hizmet alanlarindaki; yesil alan, park,
cocuk parki, agaglandirma alani, rekreasyon alani, orman alani gibi yerlerde kiraya
verilecek yada insaa ettirilecek her tiirlii yapi, tesis ve isletme i¢in ilgili miidiirliikten
uygun goriis almak ve ilgili miidiirliik¢e verilecek uygun goriis ¢ercevesinde gerekli is
ve islemleri yapmak.

15.6.3. Belediyenin ihtiyag duydugu ve diger resmi kurumlara ait yerlerin Belediyeye
devrini saglayacak is ve islemleri ilgili mevzuati ¢ercevesinde yapmak. Bu konuda diger
kurumlarca yapilacak is ve islemleri takip etmek ve sonuglandirmak.

15.6.4. Kamulastirma ve ihale mevzuati ¢er¢evesinde;
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a.Kiymet Takdir Komisyonu ve Uzlagma Komisyonunun kurulmasina yonelik is ve
islemleri yapmak.

b.Bu komisyonlarin ¢alismalarinin sekreteryalarini yapmak.

15.6.5. Tlgili birimlerce talep edilmesi ve Baskanlik Makaminca da uygun gériilmesi halinde,
ilgili mevzuatina uygun olarak;

a.Imar plaminda; meydan, yol, park, yesil saha, otopark, belediye hizmet alani, spor alan,
pazar yeri gibi umumi hizmetlere ayrilmus yerler ile Belediye Enciimeninin Kamu Yarari
Karar1 verdigi ve ilgili kararin Kaymakamlik Makaminca onaylandigi yerlerin
Kamulastirma is ve islemlerini 2942/4650 sayili kanunlar kapsaminda yapmak.

b. Kamulastirilan yerlerin Tapu devir ve yer teslimi is ve islemlerini yapmak.

c. Kamulagtirma bedellerinin 6denmesiyle ilgili tahakkuk islemlerini yapip ilgili birime
gondermek.

15.6.6. Belediyenin yetkili organlarmin kararlari ve Baskanlik Makaminin onaylarina
istinaden Satilacak Belediye gayrimenkullerinin;

a.2886 sayil1 Devlet fhale Kanunu kapsaminda yapilacak Satis ihalesine yonelik is ve
islemlerin sekreteryasin1 yapmak,

b.Satis bedeli 6demesiyle ilgili tahakkuk islemlerini mevzuat ¢ergevesinde yaparak
ilgili birime géndermek,

c. llgililerin miikellefiyetlerini sartnameye uygun olarak yerine getirmeleri halinde,
yer teslimatlarin1 ve tapu devir islemlerini yapmak.

15.6.7. Belediyenin yetkili organlarmnin kararlari1 ve Baskanlik Makaminin onaylarina
istinaden Kiraya verilecek Belediye gayrimenkullerinin;

a. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilacak Kiraya Verme ihalesine
yonelik is ve islemlerin sekreteryasini yapmak,
b. Kira Sozlesmelerinin ve yer teslimatlarinin mevzuata uygun olarak yapilmasini

saglamak.

c. Kira bedellerinin 6denmesiyle ilgili tahakkuk islemlerini mevzuat ¢ergevesinde
yaparak ilgili birime gondermek ve kira 6demelerinin yapilip yapilmadigini takip
etmek.

d. Sozlesmeye aykiri davranan kiracilar hakkinda gerekli yasal takibi baslatmak,
gerektiginde tahliyelerini saglamak.

15.6.8. Ilgili birimlerce talep edilmesi ve Baskanlik Makaminca da uygun goriilmesi
halinde, ilgili mevzuatina uygun olarak;

a. Gayrimenkul Kiralanmasina yonelik is ve islemlerin sekreteryasini yapmak,

b. Kira Sozlesmelerinin ve yer teslimatlarinin mevzuata uygun olarak yapilmasini
saglamak.

c. Kirabedellerinin miilk sahiplerine 6denmesiyle ilgili tahakkuk islemlerini mevzuat
cergevesinde yaparak ilgili birime gondermek.
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d. Kiralanan gayrimenkullerin, kiralama amacina ve sbézlesme hiikiimlerine uygun
olarak kullanilmasini saglamak.

15.6.9. Belediye Meclisinin uygun gérmesi halinde, 2981/3290/3366 sayili yasanin ilgili
hiikiimleri uyarinca;

a. Imar 1slah plam1 smirlar1 igerisinde kalan imar parsellerindeki Belediyeye ait
hisselerin, ilgili parseldeki hissedarlara hisseleri oraninda satilmasina yonelik is ve
islemleri yapmak.

b. Enciimen Kararlar1 dogrultusunda, gayrimenkul hisse satisiyla ilgili tahakkuk
islemlerini yapmak ve tahsil belgelerini dosyasinda muhafaza etmek.

. Usuliine uygun olarak siiresi i¢erisinde bedelleri 6denen arsa hisselerinin tapu devir
islemlerini yapmak.
15.6.10. 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelik hiikiimleri gergevesinde;

a.Konut Tahsis Komisyonunun tesekkiiliinii, gerektiginde toplanmasini ve galigmasini
saglamak.

b.Konut Tahsis Komisyonunun sekreteryasini yapmak.
c. Kurum personelinin konut tahsis taleplerini almak;

d.Ozel tahsisli, gorev tahsisli, sira tahsisli yada hizmet tahsisli olarak tahsis edilen
Belediyeye ait Kamu Konutlarini ilgili personele teslim etmek,

e. Oturma siirelerince kira tahakkuklarini1 yapmak ve evraki ilgili birime gondermek,
f. Konuttan ¢ikarilmay1 gerektirenler ile siiresi dolanlarin tahliye islemlerini yapmak;
g.Konutlarin bakim ve onarimlarini yaptirmak;

h.ilgili kanun ve yonetmeligin diger gereklerini yerine getirmek.

15.6.11. 2981/3290/3366 sayili kanunlar geregince; miicavir alan sinirlari i¢erisindeki imar
mevzuatina aykirt yapilari, muhafaza edilecek yapilari, 1slah edilerek muhafaza edilecek
yapilar ile gecekondulari ve mistemilatlarini tespit etmek ve gecekondu hak sahipleri
hakkinda gerekli inceleme ve arastirmalar1 yapmak.

15.6.12. Gecekondular hakkinda Yeminli Ozel Teknik Biirolarca diizenlenen ve siiresi
icerisinde teslim alinmis olan; miiracaat formlarini, tespit formlarin1 ve degerlendirme
belgelerini iceren imar Affi dosyalarini incelemek ve evraklari uygun olanlara;

a.Hak Sahipligi Raporu tanzim etmek,
b.Tapu Tahsis Belgelerini tanzim ederek onaya sunmak,
c. Arsa tahsisi i¢in kiymet takdir raporu diizenlemek,

d.Tahsisli arsalarin bedellerinin tahakkuk islemlerini yapmak ve tahsil belgelerini
dosyasinda muhafaza etmek,

e. Bedeli 6denen tahsisli arsalarin tapu devir iglemlerini yapmak.

15.6.13. Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca;

134



a.Tiizel kisiligi kaldirilarak Belediyemize katilan belediyelerin gayrimenkullerinin
tespit ve devralma is ve islemlerini mevzuat ¢er¢evesinde yapmak.

b.Belediyemizden  ayrilarak  diger  belediyelere  katilan  mahallelerdeki
gayrimenkullerinin tespit ve devretme is ve islemlerini mevzuat gergevesinde yapmak.

15.6.14.2981/3290/3366 sayilt kanun uygulamalari, 775 sayilt kanun uygulamalari, 3194
sayili kanun ve ilgili yonetmeliklerinin Belediye gayrimenkullerini ilgilendiren uygulamalari,
2942/4650 sayili kanun uygulamalari, 2886/5577 sayili kanun uygulamalar1 ve Belediye
miilklerini ilgilendiren diger uygulamalardan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava
siireclerini Hukuk Isleri Miidiirliigii ve ilgili diger miidiirliiklerle birlikte koordinasyon
halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve bagli bulunulan
Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

15.6.15. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin  Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Gorevlere Iliskin  Ortak
Hiikiimler” baglig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 15.7. Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

15.7.1.  Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Girevlere Iligkin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 15.8. Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

15.8.1. Buyonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” basligi altinda yazili olan yetkiler.

Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 15.9. Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

15.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev
Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklari
yerine getirmek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15.10. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak
kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,
b.5393 sayil1 Belediye Kanunu,
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c. 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

d.5577 sayili Devlet Thale Kanununda Degisiklik Yapilmasi1 Hakkinda Kanun,
e. 2942 sayil1 Kamulagtirma Kanunu,

f. 4650 sayil1 Kamulastirma Kanununda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun,
g.3194 sayil Imar Kanunu,

h. 775 sayil1 Gecekondu Kanunu,

i. 2981/3290/3366 say1l1 Kanun,

j. 634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu,

k. 2985 sayil1 Toplu Konut Kanunu,

I. 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu,

m. 4721 sayil Tiirk Medeni Kanunu,

n. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

0.4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

p.5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

q.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

r. 4857 sayili Is Kanunu,

s.6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

t. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

u. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

v. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

w Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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ONALTINCI BOLUM
FEN ISLERi MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONALTINCI BOLUM

Fen Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan

Kurulus

MADDE 16.1. Fen isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirliigii ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar
MADDE 16.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.

Miidiirliik : Kecidren Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii
Miidiir : Kecidren Belediyesi Fen Isleri Miidiirii

Cahsma Qlkeleri:
MADDE 16.3. Fen Isleri Miidiirliigii’nilin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandig: gibidir.

16.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler baslig1 altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

16.3.2. Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve vatandas memnuniyetini esas almak.

16.3.3. llcemizdeki meydanlari, yollar1 ve kaldirimlari, nitelik olarak Avrupa Birligi
standartlarina ulagtirmaya ¢aligmak.

16.3.4. Belediyemiz adina yapilan yapim islerinin tiim siireglerini, ilgili meslek mensuplarina
ve kuruluglarina onciiliik ve 6rneklik teskil edecek bir itina ve disiplin igerisinde tamamlamak.

16.3.5. Halkin disartya ¢ikma ihtiyaci hissettigi tim mevsim ve giinlerde; kent meydanlarinin,
yollarin ve kaldirimlarin, kullanilabilir ve istifade edilebilir durumda olmalarin1 saglamak.

16.3.6. Miidiirliigiin uygulamalarini biitce hedefleri ve performans programi g¢erceve- sinde
siirekli takip ederek, yil igerisinde yasanabilecek olasi krizleri dnceden kestirmek ve gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

Personel Yapisi

MADDE 16.4. Fen Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
saylyl agmamak iizere Miidiir, Mimar, Miihendis, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 16.5. Fen lsleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; yol agma ve yol yapim hizmetleri, yikim ve enkaz kaldirma hizmetleri,
kaldirim ve refiij yapim hizmetleri, ihale isleri, yap1 ve onarim isleri, kontrolliik ve hak edis
islemleri, altyapt koordinasyonu, atolyeler, idari ve mali islemler konulariyla ilgili alt
birimlerden olusur.
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Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 16.6. Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

16.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734
sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Is Saghgi ve
Giivenligi ile ilgili Mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri galisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde yiiriitmek.

16.6.2. Imar planlari, imar programlari, imar uygulamalar1 ve kamulastirmalar geregince
acilmasi gereken meydanlari, yeni yollar1 ya da genisletilecek yollari; imar planindaki koordinat
ve Olciilere gore agmak, belirlenmis yol kotlarina gore kazi yada dolgu yaparak yol iist kotunu
diizenlemek, imar planlariyla arazinin uyumsuz oldugunun tespiti halinde teknik rapor
hazirlamak ve ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak sorunun ¢oziilmesini saglamak, yol
diizenlemesi sebebiyle ihtiya¢ duyulan; istinat duvarlarini, menfezleri, drenaj kanallarini,
refijleri ve rogarlar1 yapmak/yaptirmak, genisletilen yollarda miidiirlik¢e yikilan ve
sahiplerine bedelleri 6denmemis ithata duvarlarini yeni yol eksenine gore yapmak/yaptirmak.

16.6.3. Imar Planlarinda yol, meydan, yesil alan, park, rekreasyon alanlari, belediye hizmet
alan1 olarak belirlenmis yerlere isabet eden mevcut yapilari; meclis veya enclimen kararlarina
istinaden alinmis ve uygulama agisindan kesinlesmis mahkeme kararlarina, taraflarin uzlasarak
kabul ettikleri kamulastirma kararlarina, yap1 sahiplerinin taleplerine yada yasal is ve islemler
acisindan kesinlesmis diger resmi kararlara istinaden yikim ve enkaz kaldirma islerini
yapmak/yaptirmak.

16.6.4. Imar mevzuat1 geregince; ilgili Miidiirliigiin tespitleri ve taleplerine istinaden yerlesim
alanlarindaki kagak yapilarin, kagak yapi ilavelerinin, kagak olarak yapilan gecekondu
niteligindeki yapilarin, metruk yapilar ile maili inhidam durumundaki yapilarin yikilmasina
iliskin olarak belediye meclisi yada belediye enclimeni tarafindan alinan yikim kararlarinin
uygulanmasinda ilgili Midiirliigiin koordinasyonunda yikim ve enkaz kaldirma islerini
yapmak/yaptirmak.

16.6.5. 6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun (Kentsel
Doéniisiim Kanunu) ve ilgili mevzuati ¢ergevesinde; Riskli Alan i¢inde veya disinda olup,
ekonomik dmriinii tamamlamis olan ya da yikilma veya agir hasar gérme riski tasidigi ilmi ve
teknik verilere dayanilarak tespit edilen Riskli Yapilari, ilgili idarelerin ya da belediyenin ilgili
midirliigiiniin talebi dogrultusunda yikim ve enkaz kaldirma islerini yapmak/ yaptirmak.

16.6.6. Ihtiyac halinde;

a. Imar yollarinin kenarlarina, dere kenarlarina, heyelan olma ihtimali bulunan yerlere
istinat duvar1 yapmak/yaptirmak.

b. Ozel sahislara ait parsellerin kenarlarinda yapilmasi gereken istinat duvarlarin
yapmak/yaptirmak,

c. Kendiliginden go¢me yada yikilma tehlikesinden dolay1 yiktirilmast gereken istinat
duvarlarmi yikmak/yiktirmak,

d. Kasraflarinin ilgililerinden tahsili i¢in gerekli olan tiim teknik bilgi ve belgeleri
tanzim etmek.
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16.6.7. Yapilmas: gereken yollarin, meydanlarin ve kaldirimlarin; sanat yapilariyla birlikte
uygulama projelerini hazirlamak/hazirlatmak, projeye uygun olarak mahal listelerini, metraj
listelerini, birim fiyat ve imalat tariflerini, yaklagik maliyetlerini, ihaleye esas idari ve teknik
sartnamelerini hazirlamak.

16.6.8. Yaya ve arag trafiginin tehlikesiz ve konforlu bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in, Beledi- yenin
uhdesinde bulunan yollar1 iist yapt malzemeleriyle kaplamak/kaplatmak. Yol kap- lama
caligmalari i¢in gerekli olan iistyap1 malzemelerini ihtiyaca gore zamaninda temin etmek, ekip
ve ekipmani koordine etmek, yol iist kaplamasina iligskin her tiirlii is ve islemleri yiirtitmek.

16.6.9. Belediye Meclisi tarafindan yapimi kararlastirilan, performans programinda yer alan ve
blitcede 6denegi ayrilmis olan her tiirlii hizmet binalarini, sosyal - kiiltiirel ve egitim amacl
binalari, sosyal hizmetlere yonelik binalari, sportif faaliyetlere yonelik yapilari, yiizme
havuzlarini, kent donatilarini, altyapr ve lstyapi tesislerini yapmak/yaptirmak, bahse konu
yapilarin yapi ruhsati ve kullanma izinlerini almak, Belediyeye ait her tiirlii yapinin ve altyap1
tesislerinin bakim ve onarimlarin1 yapmak/yaptirmak.

16.6.10.Baskanlik makaminin onayiyla;

a. Ilge smirlari igerisinde veya kardes belediyeler biinyesindeki okullarin ve diger kamu
binalarinin bakim ve onarimlar1 ile okul ve hizmet binalarinin yapim islerini
yapmak/yaptirmak.

b. Belediye Kanununun 75. Maddesi uyarinca; diger idarelere ait benzer hizmetleri
yapmak/yaptirmak.

C. Yukarida sayilan tim yapim ve onarim islerinin yiiklenicileri ile ilgili maliye
kurumlar ve sosyal giivenlik kurumlari nezdinde mevzuatin gerektirdigi islemlerin
yapilmasini takip etmek.

16.6.11. Belediye hizmetlerine yonelik olarak yapilacak ve onarilacak olan yapilarin, yollarin,
meydanlarin ve kaldirimlarin yapim islerinin ihale islemlerini Kamu fhale Kanunu ve mevzuati
kapsaminda ihale yolu ile gergeklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini diizenlemek,
kabullerini yaparak sonug¢landirmak.

16.6.12. Yetkili kurullarin kararina istinaden; Asfalt plenti, beton santrali, beton parke ve beton
bordiir liretim tesisleri ve benzeri tesisleri kurmak.

16.6.13. Yatirim hizmetlerinde kullanilan her tiirlii yap1 elemanlarini iiretmek iizere atdlyeler
kurmak/kurdurmak, mevcut atdlyeleri ekipman ve kapasite yoniinden gelistirmek ve
yenilemek, bu atolyelerde diger birimlerin ihtiya¢ duydugu yapi ve kullanim elemanlarini
tretmek ve gerektiginde bakim ve onarimlarin1 yapmak.

16.6.14. Parklarin tiim fiziki unsurlarinin ilk defa yapimi, revizyonu, esasli tamir ve tadilati ile
aydinlatma islerini yapmak/yaptirmak.

16.6.15. {lgili Miidiirliigiiniin talebi ve Bagkanlik Makamimin onay1yla;

a. Belediyemizin miilkiyetinde bulunan Lojmanlarin ortak mahallerinin bakim ve
onarimlarini, esasli tamir ve tadilatlarin1 yapmak/yaptirmak,

b. Miilkiyeti Belediyeye ait ya da Belediyenin uhdesinde ve tasarrufunda bulunan
konut, isyeri, kapali spor tesisi, sosyal ve kiiltiirel tesis, sosyal hizmet tesisi gibi
yapilarin esasli tamir ve tadilatlarini yapmak/yaptirmak.

c. Belediye namina kiralanmig olan yapi ve tesislerin, amacina uygun hizmet
edilebilecek hale getirilmesi maksadiyla genis kapsamli tadilat ve tamirat islerini
yapmak/yaptirmak.
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d. Kiralamanin bitiminde; s6zlesme hiikiimlerine uygun bir sekilde ilgili yap1 ve
tesisleri eski haline getirmek i¢in gerekli yikim ve tamirati yapmak/yaptirmak.

16.6.16. Olumsuz mevsim kosullarinda;

a. Miidiirliige ait ya da kiralik makine, arag, gereg ve personel ile yol agma ¢aligmalarini
aktif olarak yapmak.

b. Hizmet Lideri olarak Belediyenin diger birimleriyle koordinasyon saglamak diger
birimlerden personel ve makine destegi almak.

c. Yollardaki kar ve buzlari, su ve ¢amurlari, yogun toz ve siirliklenmis yabanci
malzemelerin temizlenmesini saglamak.

16.6.17.Deprem, heyelan, firtina, hortum, sel baskini, yangin gibi afet ve felaket durumlarinda;

a. Afet Koordinasyon Merkezinin biinyesinde gerekli her tiir calisma ve miicadele- ye
miudiirliige ait makine, arag, gerec ve personel ile aktif olarak katilmak.

b. Acil durumlarda; Afet Koordinasyon Merkezinin talimat ve ydnlendirmelerini
beklemeksizin; deprem, firtina, hortum, sel baskini, yangin gibi afetlerin olusturdugu
fiziki olumsuzluklar1 ortadan kaldirmaya yonelik her tiirli miicadele ve ¢alismayi,
miidiirliige ait makine, arag, gere¢ ve personel ile yapmak.

c. Yangmn, sel, firtina, deprem, heyelan gibi felaketlere ugrayan hemserilerimize;
Belediye Meclisinin yada Belediye Enciimeninin kararlar1 dogrultusunda, enkaz
kaldirma, temizleme, yap1 bakim ve onarimi, boya-badana, zarar goren ev esyalarinin
onarim yada telafi edilmesi konularinda gerekli destegi vermek.

16.6.18.Midiirliik uhdesinde bulunan hizmet birimlerinin ¢evre giivenligini saglamak. Hizmet
birimlerinde gerekli goriilen yerlere giivenlik kameras1 konulmasi i¢in ilgili miidiir- liikten
talepte bulunmak.

16.6.19.Umumun kullanimina agik olan meydan, yol, refiij, kavsak, kaldirim gibi yerlerde
midiirlikk tarafindan olusturulan fiziksel nitelikli yapim unsurlarinin tahrip edilmesi ve zarar
gormesi halinde; miudiirliik biinyesindeki teknik elemanlar vasitasiyla hasar ve zarar tespitini
yapmak, baskanlik makamina raporlamak ve hasar vermekten kaynaklanan tiim masrafin
ilgilisinden tahsil edilmesine yonelik islemleri baglatmak, sonug¢larini takip etmek.

16.6.20.Halkin kentsel yasamdaki gelismelere karsi duyarliligini artirmak, hizmetler ve
gelismelerden haberdar etmek amaciyla;

a. Belediyenin basin yayin birimi ve sosyal isler birimiyle koordinasyon halinde temel
atma ve agilis torenleri organize etmek, fotograf ve maket sergileri agmak, hizmetin
tamamlanmasinin ardindan kutlama programlar1 diizenlemek.

b. El ilani, brosir, kitap¢ik, CD ve kisa film ¢aligmasi1 yaptirmak ve bu ¢alismalarin ilge
kamuoyuna ulagmasini saglamak,

c. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacag: bilgilendirme
toplantilar1 ve seminerleri diizenlemek.

d. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte
proje ve caligma gruplar1 olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar1 her tiirlii lojistik
destegi vermek.

16.6.21. Yollarda, kaldirimlarda ve meydanlardaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili
caligmalan yiiriitmek. ilce halkindan gelen fen isleri ile ilgili sikayetleri yerinde incelemek ve
sikayetin giderilmesi icin ilgili ¢aligmalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuclarini takip ederek
ilgilisine bildirmek.
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16.6.22. 11 genelinde yatirima yetkili olan diger alt yap1 kurum ve kuruluslariyla ilge yatirimlar
konusunda koordinasyon saglamak ve bu kurumlara caligmalar sirasinda gerekli destegi
vermek.

16.6.23. Baskanlik, Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini
zamaninda hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak ve ilgili toplantilara katilmak.

16.6.24. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Fen isleri Miidiiriiniin Goérevleri
MADDE 16.7. Fen Isleri Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig gibidir.

16.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hilkiimler boliimiindeki “Belediye Bilinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler” bashg
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Fen Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 16.8. Fen Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

16.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Fen Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 16.9. Fen isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig: gibidir.

16.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitlin Midiirlerin Sorumluluklarr” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklar: yerine getirmek.

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 16.10. Fen lsleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla,
miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

S@ e e oo

6331 sayil1 s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

i. 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun,
J- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

k. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

I. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

m. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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ONYEDINCi_BOLUM

IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU’NUN
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONYEDINCI BOLUM
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 17.1. imar ve Sehircilik Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin
midiirligi ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 17.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecidren Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

Miidiir : Kecidren Belediyesi imar ve Sehircilik Miidiirii

Calisma Ilkeleri:

MADDE 17.3. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig: gibidir.

17.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashg altinda yazil
ilkelere uygun hareket etmek.

17.3.2. Kamu yararimi {istlin tutarak; toplumsal ihtiyaglara uygun ve ¢evreye duyarli sosyal,
ekonomik ve kiiltiirel amagli kentsel planlamalar yapmak.

17.3.3. Kent estetiginin ve kentsel begeni diizeyinin gelistirilmesi i¢in cephe mimarisi ve peyzaj
calismalarina yon vermek.

17.3.4. Engellilerin kent yasaminda karsilasacagi sorunlari ortadan kaldirmaya yonelik
planlama ve uygulamalar yapmak.

Personel Yapisi

MADDE 17.4. Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak lizere Miidiir, Mimar, Miihendis, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli
personelden olugsmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 17.5. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Planlama Islemleri, Harita ve Imar Uygulama Islemleri, Proje Kontrol
ve Ruhsat Islemleri, Yap1 Denetim ve Iskan Islemleri, Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili
alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 17.6. Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandig: gibidir.

17.6.1. 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 3194 sayili
Imar Kanunu, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi ile Imar Kanununun 18.
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Maddesi Uyarinca Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi ile ilgili Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, 4708 sayili Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun ile Yapi1 Denetimi Uygulama
Yonetmeligi, 634 sayili1 Kat Miilkiyeti Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ile ilgili
Genel Tebligleri, 5018 say1l1 Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4857 sayili is Kanunu ve diger Kanun-Tiiziik
ve Yonetmeliklerin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin,
diizenli ve verimli bir bigimde yliriitmek.

17.6.2. Planlama Islemleriyle ilgili olarak, 1/5000 &l¢ekli Nazim Imar Planlar1 dogrultusunda;
a. 1/1000 &lgekli Uygulama Imar Planlarini yapmak / yaptirmak,
b. Islah imar Planlarin1 yapmak / yaptirmak,
c. Revizyon imar Planlarin1 yapmak / yaptirmak,

d. Koruma Kurullarinin uygun goriisleri dogrultusunda Koruma Amagli imar Planlarin1
hazirlamak,

e. Imar Plan1 Degisikliklerini hazirlamak,

f. Yapilan biitiin bu ¢alismalar1 Bagkanlik makaminin olurlariyla Belediye Meclisine
sunmak,

g. Belediye Meclisince onaylanan planlar1 Biiyliksehir Belediye Meclisinde goriisiilmek
iizere Biiyiiksehir Belediyesinin ilgili dairesine gondermek.

17.6.3. Imar uygulamalariyla ilgili olarak, kesinlesen imar planlari dogrultusunda;

a. Uygulama imar planlarin1 (parselasyon planlarini) yapmak / yaptirmak, aski-ilan
islemleri ve itirazlarini degerlendirmek.

b. Parselasyon planlari, Ifraz, tevhit, ihdas, yola terk, irtifak dosyalarini inceleyip onay
icin Belediye Enciimenine sunmak.

c. Parselasyon planlar, ifraz, tevhit, ihdas, yola terk ve irtifak dosyalarini, kadastral
kontrollerinin yapilmasi i¢in Kadastro Miidiirliigline gondermek,

d. Uygunluk halinde tapu tescili i¢in dosyanin Tapu Miidiirliikklerine gonderilmesini
takip etmek.

17.6.4. Halihazir Haritalar1 yapmak ve Yol Profillerini belediyenin ilgili birimleriyle koordineli
olarak hazirlamak / hazirlatmak.

17.6.5. Imar Durum Belgesi (Cap) ve Yol Kotu Belgesi vermek.

17.6.6. Proje kontrolleriyle ilgili olarak, Yapi Ruhsati almak iizere yetkili mimar ve
miihendislerce hazirlanmis olan;

a. Mimari Proje, Peyzaj Projesi, Is1 Yalitim Projesi, Jeolojik Etiid, Statik Proje, Sihhi
Tesisat Projesi, Kalorifer Tesisat1 Projesi, Havalandirma Tesisat Projesi ve Asansor
Avan Projesi gibi projeleri; imar mevzuati ¢er¢evesinde kontrol etmek, ek- siklik yoksa
projeleri tastik etmek.

b. Elektrik Tesisati Projesi, Enerji Kimlik Belgesi, Dogalgaz Tesisat1 Projesi, Iletisim
Tesisat1 Projesi, Yangin Tahliye Projesi, Yangin Algilama Projesi, Yangin Sondiirme
Projesi ve Asansor Uygulama Projesi gibi projeleri de Yetkili Kuruluglarin onayiyla
birlikte istemek.

17.6.7. Yap1 Ruhsati islemleriyle ilgili olarak, projelerin tastik edilmesi ve mevzuatta 6ngoriilen
islemlerin tamamlanmasini miiteakip;
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a. Ozel yapilarda 3194 sayili imar kanununun 21. 22. 23. maddelerine gére ilgililerin
Yap1 Ruhsatlarimi (Insaat Izin Belgesi) vermek.

b. Resmi yapilarda ise 26. maddeye gore ilgililerin Yap1 Ruhsatlari (Insaat izin
Belgesi) vermek.

17.6.8. Yiiklenicinin veya fenni mesuliin 6liimii yada degisikligi halinde, sorumlu yap1 denetim
kurulusunun degisikligi durumunda Yap1 Ruhsatlarini yenilemek.

17.6.9. Yap1 Ruhsati formunda ad1 gegen ve yap1 denetim kuruluslarinca yapilan Temel Vizesi,
Subasman Seviye Kontrolii, Is1 Yalitim Vizesi gibi vize islemlerine iliskin kontrolleri yapmak
ve projelerine uygunluk halinde ise onay islemlerini yapmak.

17.6.10. Cins Degisikligi islemlerini yapmak.

17.6.11. Ruhsath binalarin ingaat1 siirecinde, 4708 sayilt Yapt Denetimi Kanunu ile Yap1
Denetimi Uygulama Y 6netmeligi geregince;

a. Yap1 Denetim Kuruluslarinin Hizmet Bedellerinin (Hak edis) tahakkuk ve 6deme islemlerine
esas teskil eden evraklar1 kontrol ederek onaylamak.

b. Yapi1 denetim kuruluslari ile bu kuruluslarda gorev alan denetgi ve kontrol elemani mimar ve
miihendislerin sicil notlarini, Yapr Denetim Sistemi lizerinden ilgili formlara kayit ederek
onaylamak.

17.6.12. Imara aykir1 yapilasmayla miicadele kapsaminda;

a. Ruhsat alinmadan yapiya baslanilip baglanilmadig1 veya ruhsatli yapilarin ruhsat ve
eklerine aykir1 yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

b. Bu konudaki ihbar ve sikayetleri dikkate alarak gerekli inceleme ve tesbitleri yapmak,

c. Aykiriliklarm tesbit edilmesi halinde 3194 sayili Imar Kanununun 32. ve 42.
maddelerine gore islem yapmak.

17.6.13.Y1kilacak derecede tehlikeli yapilarin tesbit edilmesi halinde;

a. 3194 sayili Imar Kanununun 39. Maddesi geregince kolluk kuvveti marifetiyle
yapilarin bosaltilmasini,

b. Sahiplerince yiktirilmasini,

c. Bu miimkiin olmaz ise Belediyece yiktirilarak yikim masraflarinin yapi sahiplerinden
tahsil edilmesini, saglayacak islemleri yapmak.

17.6.14. Kamunun selametini saglamak igin, 3194 sayili Imar Kanununu 40. Maddesi
geregince;

a. Arsalarda, evlerde ve sair yerlerde umumun saglik ve selametini ihlal eden enkaz ve
birikintilerin,
b. Sehircilik, estetik veya trafik bakimindan mahzurlu goriilen enkaz veya birikintilerin,

c¢. Giiriiltii ve duman tevlideden tesislerin,

d. Hususi mecra, lagim, cukur, kuyu, magara ve benzerlerinin, mahzurlarinin
giderilmesi konusunda ilgililere gerekli teblig islemlerini yapmak.

e. Tebligde belirtilen miiddet icinde teblige riayet edilmedigi takdirde, belediyece
mahzurun giderilmesini saglamak ve yapilan masrafin arsa veya yap1 sahiplerinden
tahsil edilmesini saglayacak islemleri yapmak.

17.6.15. Yapi1 ruhsat1 almis olan binalarin tamamlanmasindan sonra yapilan incelemede;
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a. Ruhsat ve eklerine uygun olarak yapildiginin,
b. Kullanilmasinda fen ve saglik bakimindan herhangi bir sakinca olmadiginin,

c. Yapt Denetim Kurulusuyla, SGK ve ilgili Vergi Dairesi ile ilisiginin olmadiginin,
tespit edilmesi halinde, 3194 say1li Imar Kanununun 30. Maddesine gore Yap1 Kullanma
Izin Belgesini (Iskan)tanzim ederek vermek.

17.6.16. Asansor Isletme Ruhsat1 vermek.

17.6.17. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 17.7. Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

17.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

17.7.2. Kiymetli evraklari, Ruhsatlar1 ve Yap:t Kullanma izin Belgelerini Miidiirliik adma
onaylamak ve iist onay i¢in Bagkanlik Makamina sunmak.

Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 17.8. Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

17.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” basligt altinda yazili olan yetkiler.

17.8.2. Kiymetli evraklari, Ruhsatlar1 ve Yap: Kullanma Izin Belgelerini Miidiirliik adina
onaylamak.

Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 17.9. Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig gibidir.

17.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitlin Midiirlerin Sorumluluklarr” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklar: yerine getirmek.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 17.10. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, midirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

3194 sayil1 imar Kanunu,

4708 sayil1 Yapt Denetimi Hakkindaki Kanun,

5216 sayil1 Biiytliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 say1l1 Belediye Kanunu,

634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu,
2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,
. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4857 sayili Is Kanunu,

m. 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,
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6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

Ankara Biiyiiksehir Belediyesi imar Yonetmeligi,

. Imar Kanununun 18. Maddesi Uyarinca Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi ile
Ilg111 Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

t. Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligi,

u. Binalarda Enerji Performans: Yonetmeligi,

V. Otopark Yonetmeligi,

w. S1ginak Yonetmeligi

X. Asansor Yonetmeligi,

y. Asansér Bakim ve Isletme Yonetmeligi,

Z. Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik,

aa.Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanunun Uygulama
Y onetmeligi,

ab. llgili Bakanliklarn Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

e AP e
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ONSEKIZINCIi_ BOLUM

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU’NUN
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONSEKIizZiINCi BOLUM

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 18.1. isletme ve Istirakler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin miidiirliigi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tlizere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar
MADDE 18.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 agagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii

Miidiir : Kegioren Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirii

Calisma Ilkeleri :

MADDE 18.3. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandig
gibidir.

18.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashig1 altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

18.3.2. Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve vatandas memnuniyetini esas almak.
18.3.3. Muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

18.3.4. Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri her an denetime hazir
bulundurmak.

Personel Yapisi

MADDE 18.4. Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyt asmamak {izere Miidiir, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 18.5. isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligir.

Miidiirliik biinyesindeki; Isletmeler, Halkla Iliskiler, Tahsilat ve Takip Islemleri, Gider
Tahakkuk ve Odeme Islemleri, Muhasebe, Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt
birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Bagskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 18.6. Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.
18.6.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
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Kanunu, 5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu, 3065 sayilt KDV Kanunu, 6098 sayili Tiirk
Borglar Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayitli Kamu Thale Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, Mahalli idareler Biitce
Ici isletme Y&netmeligi, Belediye Tahsilat Y&netmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri
Yonetmeligi, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller, ¢
Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y &netmelik, Ilgili Bakanliklarin
Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢aligma ilkelerine
uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

18.6.2. 5393 sayil1 Belediye Kanununun 18. (1) maddesi ile 71. maddesi ¢ercevesinde;
a. Ozel geliri ve gideri olan,
b. Ekonomik, sosyal, egitim, sportif ve turistik tesis ve benzeri niteliklerde,

Biitce i¢i Isletmeler kurulmasia yonelik ¢alismalarin sekreteryasimi yapmak, izlenecek yasal
prosediirii takip etmek ve sonuglandirmak. Kurulmasi halinde; mevzuat dahilinde biitge igi
isletmeleri isletmek.

18.6.3. 5393 sayil1 Belediye Kanununun 18. (1) maddesi ile 70. Maddesi ¢ergevesinde;
a. Belediyenin mevzuatta belirlenmis gorev ve hizmet alanlarinda,
b. Ilgili mevzuatta belirtilen usullere gore,

sirket kurulmasina, kurulmus bir sirkete ortak olunmasina veya bu ortakliklardan ayrilmaya,
sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina yonelik ¢aligmalarin
sekreteryasini yapmak, izlenecek yasal prosediirii takip etmek ve sonuglandirmak.

18.6.4. 5393 sayil1 Belediye Kanununun 18. (j ) maddesi ¢ergevesinde;
a. Belediye yatirimlariin yap-islet veya yap-islet-devret modeli ile yapilmasina,
b. Belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine,

yonelik caligmalarin sekreteryasin1 yapmak, izlenecek yasal prosediirii takip etmek ve
sonuclandirmak.

18.6.5. Bagkanlik Makaminin gorevlendirmesiyle, Belediyenin ortak oldugu sirketlerin;
a. Kongrelerini ve denetimden ge¢cmis mali tablolarini takip etmek.

b. Sermaye artirimlart konusunda Belediye Meclisinde goriigiilmek tizere teklif
hazirlamak ve alinacak Meclis kararlarinin geregini yerine getirmek.

c. Kar pay1 haklarini takip etmek ve tahsil edilmesini saglamak.

d. Sirketin tasfiye edilmesi sonucunda bakiye kalmasi halinde, s6z konusu bakiyeye
pay1 oraninda istirak etmek.

18.6.6. Belediyenin isletme ve istirakleriyle ilgili olarak; Belediye Enciimeni veya Belediye
Meclisince alinmasi1 gereken kararlara iligkin miizekkere hazirlamak ve siiresinde 1ilgili
organlara sunulmasini saglamak, Belediyenin karar organlarinca alinan kararlarin uygulanmasi
hususunda gerekli idari ve mali is ve islemleri yapmak.

18.6.7. Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklart ger¢evesinde yapmis olduklari iglemlerin
sonucunda; herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve tahsilini gerektiren
bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde; gerekli tahakkuk islemlerini yaparak belediyemiz adina
takip ve tahsilati yapilmak iizere ilgili birimlere bildirmek.
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18.6.8. Miidiirliiglin Kurumlar Vergisine tabi faaliyetlerine iliskin Muhasebe kayitlarinin; mali
mevzuatta belirlenmis olan usullere uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini ve
raporlanmasini saglamak. Muhasebe islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak.

18.6.9. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitlin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 18.7. Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig: gibidir.

18.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hilkiimler boliimiindeki “Belediye Bilinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler” bashg
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 18.8. Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

18.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 18.9. Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

18.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitlin Midiirlerin Sorumluluklarr” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklar: yerine getirmek.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 18.10. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

5216 sayil1 Biiytiksehir Belediyesi Kanunu,
5393 sayil1 Belediye Kanunu,

6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu,

213 sayili Vergi Usul Kanunu,

5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu,
3065 sayil1 KDV Kanunu,

6098 sayil1 Tiirk Borg¢lar Kanunu,
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4046 sayil1 Ozellestirme Uygulamalart Hakkinda Kanun,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

x =

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
. 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,
.657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

©c = 3

6331 sayil1 s Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
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. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
. Mahalli Idareler Biitce i¢i Isletme Yénetmeligi,

r. Belediye Tahsilat Yonetmeligi,

= w

< €<

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,
I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y 6netmelik,

Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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ONDOKUZUNCU BOLUM

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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ONDOKUZUNCU BOLUM
Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan
Kurulus

MADDE 19.1. Park ve Bahgeler Midiirliigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
mudiirligi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 19.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kegioren Belediyesi Park ve Bahgeler Mudiirliigi

Miidiir : Kegioren Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirii

Calisma Ilkeleri :
MADDE 19.3. Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.

19.3.1. Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashig altinda yazil
ilkelere uygun hareket etmek.

19.3.2. Ilgemizdeki yesil alan ve parklarin nitelik ve miktarlarni, Avrupa Birligi
standartlarina ulastirmaya ¢aligmak.

19.3.3. Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve vatandas memnuniyetini esas almak.

19.3.4. llgemizde yasayan Engelli ve Yash vatandaslarimizin, gen¢ ve saglhkli
vatandaslarimiz kadar park ve bahgelerden istifade edebilmelerini saglamak.

19.3.5. Halkin disariya ¢ikma ihtiyaci hissettigi tim mevsim ve giinlerde; kent meydanlarinin,
park ve bahgelerimizin, tercih ve istifade edilebilir durumda olmalarini saglamak.

19.3.6. Cocuklar1 Televizyon ve Internetin zararl etkilerinden kurtarmak amaciyla; cocuk
niifusunun yogun oldugu bolgelerde, ¢cocuk oyun guruplariyla desteklenmis Cocuk Parklari
olusturmak.

Personel Yapisi

MADDE 19.4. Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak ilizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve soézlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 19.5. Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Baskanmin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak
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calisir.

Mudiirliik biinyesindeki; Planlama Hizmetleri, Agaglandirma ve Cevre Diizenleme Hizmetleri,
Fidanlik ve Sera Hizmetleri, Cocuk Parki ve Park Sporu Hizmetleri, Atdlyeler, Kontrol
Hizmetleri, Sulama ve Bakim Hizmetleri, idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt
birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 19.6. Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

19.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili1 Cevre Kanunu, 6831 sayili Orman Kanunu,
5326 sayili Kabahatler Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
Agaclandirma Yonetmeligi ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri calisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde yiiriitmek.

19.6.2. Imar planlarinda Yesil Alanlar, Cocuk Bahgeleri, Parklar ve Dinlenme (Rekreasyon)
Alanlari, Piknik-Dinlenme ve Eglence (Rekreasyon) Alanlari, Fuar ve Senlik Alanlari, tarihi
Degeri Olan Agaglar, Agaglandirilacak Alanlar, Orman alani, Pasif Yesil Alanlar olarak
ayrilmig yerlerin; Belediye adina kamulagtirma ve tescilinin yapilmasi i¢in, Belediyenin ilgili
birimleri nezdinde gerekli girisimleri yapmak ve koordinasyonu saglamak. Bu g¢aligmalara
paralel olarak;
a. Soz konusu yerlerin tescil bilgileri ile imar durumu ve adres bilgilerini kaydetmek,
Isimlendirme ve numaralandirma islemlerini yapmak. Bu alanlar ile meydan ve
reflijlerin ¢evre ile iligkilerini ve ihtiyag duyulan aktiviteleri arastirmak, geometrik
yapilar1 ve alanlart ile jeolojik ve topografik durumlarini arastirmak ve Baskanlik
Makamina raporlamak.
b.Toplanan veriler ve imar planlarina gore bahse konu alanlarin bitkisel ve yapisal
nitelikli projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

19.6.3. Hazirlanan projeler dogrultusunda;
a.Meydan, park ve bahcelerde kullanilacak olan bitkisel ve yapisal nitelikli mal ve
malzemelerin niteliklerini ve metrajlarini belirlemek,

b.Ihtiya¢ halinde belediyenin diger birimlerinden teknik destek talep etmek,

c. Miidiirligiin uygulama ekipleriyle projenin uygulamasimni yapmak ya da ihale yolu
ile yaptirmak.

19.6.4. Park ve bahge olusumunda ihtiya¢ duyulan; ¢icek, fidan, agag, siis bitkileri gibi
bitkisel materyallerin {iretimleri i¢in seralar ve fidanliklar kurmak/kurdurmak ve bu
mekanlarin faal halde bulunmasim saglamak. Uretimin yeterli olmamasi yada teknik
zorunluluklar durumunda; ihtiyag duyulan fidan, agag, cigek ve siis bitkilerini mevzuata uygun

164



bir sekilde temin etmek ve ihtiyac olan park ve bahgelere dikimini saglamak.

19.6.5. Park ve bahce olusumunda ihtiya¢ duyulan; bordiir, parke, yiiriiylis yolu, kauguk
zemin elemanlari, havuz, selale, koprii, oturma banklari, piknik masalari, oyun gruplari, agik
alan fitness ekipmanlari, aydinlatma elemanlari, sulama elemanlari, fiskiyeler, bariyerler,
platformlar, dis mekan ¢op kovalari, kent mobilyalar1 gibi parki olusturan tiim fiziki unsurlarin
mevzuata uygun olarak temin edilmesini yada bir proje kapsaminda ihale ile yapimin
saglamak. Gerektiginde bunlarin bir kisminin belediyeye ait atlyelerde iiretilmesini saglamak.
Ihtiyag duyulan atdlyeleri kurmak/kurdurmak, mevcut atdlyeleri ekipman ve kapasite
yoniinden gelistirmek ve yenilemek.

19.6.6. Belediyenin uhdesinde bulunan park ve bahgelerin; giibreleme, ilaglama, asilama,
sulama, temizleme, budama, yabani ot alimi, ¢im bigme, ¢apalama gibi bitkisel bakim
hizmetleri ile parki olusturan fiziki unsurlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya ihale yolu
ile yaptirmak. Park, bahge, fidanlik ve seralarda; bitkiye musallat olan zararlilarla miicadele
etmek. Bu hizmetler i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii gilibre, bitkisel toprak, zirai ilag, ilaglama
ekipmani, ¢im tohumlari, zirai aletler ve yedek parcalari, parktaki tiim fiziki unsurlarin bakim
ve onarim malzemeleri, aydinlatma ve sulama malzemelerini mevzuata uygun olarak temin
etmek.

19.6.7. 1lge sinirlari igerisinde fidan ve aga¢ dikme kampanyalar1 diizenlemek. Bu konuda
egitim kurumlariyla, kamu kurum ve kuruluslartyla, sivil toplum kuruluslariyla, meslek
kurulusglariyla isbirligi yapmak ve ortak projeler uygulamak.

19.6.8. Yol agma ya da herhangi bir imar faaliyetinin zorunluluk olusturdugu durumlarda;
kesilmeden sokiilerek nakledilebilecek agaglarin, aga¢ sokme/dikme makinesiyle yerinden
sokiilmesini, nakledilmesini ve uygun bir yere yeniden dikilmesini saglamak. Ilgililerinin
talepleri halinde; Belediyenin yetkili organlarinca belirlenecek bir bedel karsiliginda ilge
siirlari igerisindeki 6zel sahislara ait bahgelerdeki agaglarin, agag sokme/dikme makinesiyle
yerinden sokiilmesini, nakledilmesini ve uygun bir yere yeniden dikilmesini saglamak.

19.6.9. Belediyenin uhdesinde ve yetki alaninda bulunan yerlerde;

a. Insan ve gevre sagligi agisindan tehlike arz eden, kismen ya da tamamen yikilma
tehlikesi gosteren, budanmasi tehlike arz eden agaglarin kesilmesini saglamak.

b. Bu durumdaki 6zel sahislara ait agaglarin kesilmesinden kaynaklanan tiim masrafin,
ilgilisinden tahsil edilmesine yonelik islemleri baslatmak, sonuglarini takip etmek.

c. Belediyenin yetkili organlarinca belirlenecek bir bedel karsiliginda ilge sinirlar
icerisindeki 6zel sahislara ait bahgelerde aga¢c budama ve kesim is ve islemlerini
yapmak.

d. Belediyemizin sorumlulugunda bulunan meydan, kaldirim, refiij, hizmet binasi
bahgeleri gibi yerlerdeki agaclarin budama islerini yapmak/yaptirmak.

19.6.10. Parklarda ve selalelerde alternatif enerji kullanimi ve enerji tasarrufuna yonelik
onlemler almak, gerekli diizenlemeleri yapmak.

19.6.11. Kig mevsimlerinde yogun kar yagisinin oldugu dénemlerde;
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a. Midiirliige ait makine, arag, gere¢ ve personel ile yol agma ¢alismalarina destek
vermek.

b. Parklar, refiijler ve dinlenme alanlarindaki makileri, kent mobilyalarmi, parklardaki
bitkisel ve fiziksel materyalleri kar ve buzlardan temizlemek.

19.6.12. Halka ait ¢iceklerin bakim ve ilaglamalarinin yapilacagi; ¢igcek hastanesi yada

bakimevleri kurmak. Ilge halkinin yada resmi kuruluslarin talebi halinde; mevsim ¢igekleri ve

bahge bitkileri konusunda zirai teknik bilgileri paylasarak yardimei olmak.

19.6.13. Halkin ¢igek yetistirme ve peyzaj bilincini artirmak, ¢cevreyi giizellestirmeye yonelik
duyarliliklarin1 artirmak amaciyla; sergiler, yarismalar, kampanyalar ve festivaller diizenlemek,
uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler yapmak ve tesvik amacgh odiiller
vermek.

19.6.14. Belediyenin park, bahge, ¢ocuk bahgesi, fitness park, agaglandirma, selale, kent
estetigi ile ilgili etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak ic¢in pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afisleri ve pankartlari uygun goriilen yerlere asmak.

19.6.15. Belediyenin uhdesinde bulunan her tiirlii park, bahge, ¢ocuk parki, dinlenme alan,
selale, havuz, sera, fidanlik ve ormanlik gibi yerlerin giivenligini gerek gordiigii takdirde 6zel
giivenlik kurumlar vasitasiyla saglamak. Parklardaki giivenligi saglamak amaciyla gerekli
goriilen yerlere giivenlik kamerast konulmasi i¢in Belediyenin ilgili biriminden talepte
bulunmak.

19.6.16. Umumun kullanimina agik olan park, ¢ocuk parki, dinlenme alani, selale, havuz,
meydan, refiij ve kavsak gibi yerlerde miidiirliik tarafindan olusturulan bitkisel ve fiziksel
nitelikli park bahg¢e unsurlarinin tahrip edilmesi ve zarar gormesi halinde; midiirliik
biinyesindeki teknik elemanlar vasitasiyla gerekli hasar ve zarar tespitini yapmak, baskanlik
makamina raporlamak ve hasar vermekten kaynaklanan tiim masrafin, ilgilisinden tahsil
edilmesine yonelik islemleri baslatmak, sonuglarini takip etmek.

19.6.17. Ilge halkini kent estetigi ile park ve bahgeler hakkinda bilgilendirmek, halkin
parklar1 ve yesil alanlar1 koruma bilincini artirmak, vatandaglarin fidanliklar ve seralardan
istifadesini saglamak, kamu kurum ve kuruluslar ile 6grencilerin agaglandirma c¢aligmalarina
katilmalarini saglamak, ilge halkini hizmetler ve gelismelerden haberdar etmek amaciyla;

a.Belediyenin basin yayin birimi ve sosyal isler birimiyle koordinasyon halinde temel
atma ve acilig torenleri organize etmek, hizmetin tamamlanmasinin ardindan kutlama
programlari diizenlemek.

b.El ilan1, brosiir, kitapgik, CD ve kisa film g¢alismasi yaptirmak ve bu ¢alismalarin
ilge kamuoyuna ulagsmasini saglamak,

c.Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacag: bilgilendirme
toplantilar1 ve seminerleri diizenlemek.

d.Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte
proje ve calisma gruplar1 olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklari her tiirlii lojistik
destegi vermek.

19.6.18. Parklarda ve yesil alanlardaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili ¢aligmalari
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yiiriitmek. Ilce halkindan gelen park bahgeler ile ilgili sikayetleri yerinde incelemek ve
sikayetin giderilmesi i¢in ilgili calismalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarin takip etmek.
19.6.19. Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin goérev ve hizmet alanlarindaki; yesil alan, park,
cocuk parki, agaglandirma alani, rekreasyon alani, orman alani gibi yerlerde kiraya verilecek
yada ingaa ettirilecek her tiirlii yapi, tesis ve isletme i¢in ilgili miidiirliklerden gelen uygun
goriis talebini degerlendirmek ve mevzuat ¢ergevesinde goriisiinii bildirmek. Uygun goriis
verilmesi durumunda; ilgili midirliik¢e yapilacak yapi1 tesis ve isletmenin, verilen uygun
gorls cercevesinde yapilip yapilmadigini denetlemek.

19.6.20. Basgkanlik, Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirim izleme raporlarini
zamaninda hazirlamak ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak ve ilgili toplantilara
katilmak.

19.6.21. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin  Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Gorevlere Iliskin  Ortak
Hiikiimler” baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 19.7. Park ve Bahgeler Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig: gibidir.

19.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Girevlere Iligkin Ortak Hiikiimler”
basligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 19.8. Park ve Bahgeler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig: gibidir.

19.8.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gérev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.
Park ve Bahgeler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 19.9. Park ve Bahgeler Miidiiriiniin sorumluluklari, agagida siralandig: gibidir.

19.9.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev
Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklari
yerine getirmek.

Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 19.10. Park ve Bahgeler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
b.5393 sayil1 Belediye Kanunu,
c. 2872 sayil1 Cevre Kanunu,

d.6831 sayil1 Orman Kanunu
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e. 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu,

f. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

g.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
h.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

i. 4857 sayil1 Is Kanunu

j. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

k. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

I. Agaclandirma Y onetmeligi,

m. Ilgili Bakanliklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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YIiRMINCi BOLUM

SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGU’NUN
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMINCiI BOLUM
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslan
Kurulus

MADDE 20.1. Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin miidiirliigii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarina
Dair Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 20.2. Yo6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Kecioren Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii

Miidiir : Kegidren Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirii

Temel ilkeler ve genel esaslar

MADDE 20.3. Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig
gibidir.

20.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel Ilkeler bashgi altinda yazih
ilkelere uygun hareket edilir.

20.3.2. Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve vatandag memnuniyetini esas alinir.

20.3.3. Kadina yonelik taciz ve siddetin, bir insan haklar1 ihlali oldugu inanciyla; siddete maruz
kalan kadinlarin yaninda olmak.

20.3.4. Yoksul vatandaslarin, yashlarin, dul ve yetimlerin ekonomik ve sosyal hayatlarini
desteklemek, hayat1 onlar i¢in huzurluca yasanilabilir ve siirdiiriilebilir kilmaya ¢aligmak.

20.3.5. Tlgemizde; yatagina ag yatan, sogukta disarida yatan kimse birakmamak.

20.3.6. Sosyal yardimlari; temel insan haklarina ve insan onuruna yakisir bir sekilde, toplumsal
biitlinlesmeyi saglayacak bir tarafsizlikla, goniilliilerin katilimciligint ve paylagimciligini da
sisteme dahil ederek yapmak,

20.3.7. Bu Yonetmelige gore sosyal hizmetler ve sosyal yardimlardan faydalanacak kisiler
arasinda, kesinlikle din, dil, irk ve mezhep ayrimi yapmamak. Kisilerin siyasi kanaatleri géz
onilinde bulundurmamak. Sosyal hizmet ve sosyal yardimlar1 hakkaniyet esasina gore yapmak.

20.3.8. Belediye ayni ve nakdi yardimlarda bulunabilir. Bu amagcla biitceye her yil 6denek
ayrilir.

20.3.9. Sosyal yardim programlarinin uygulanmasinda muhtag ¢ocuk ve ailesi, muhtag engelli
ve muhtag yash oncelikli degerlendirilir.

20.3.10. Yardimlardan daha 6nce faydalanmis olmak devamli bir hak dogurmaz.
20.3.11. Sosyal yardim alanlarin kontrolii ve takibi; Sosyal Yardim Birimi tarafindan yapilir.
Sosyal yardim ve hizmetlerden yararlanacaklar

MADDE 20.4. Belediye simirlart icerisinde ikamet eden muhta¢ kisi ve dar gelirli ailelere
oncelik verilmek suretiyle 6deneklerin yeterliligi 6l¢iisiinde bu hizmetlerden asagida belirtilen
kisiler yararlanir.
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a. Higbir sosyal gilivencesi olmayan ve/veya sosyal giivencesi olup da asgari diizeyde
yasamini siirdiirmekte giicliik ceken kisi ve aileler,

b. Dar gelirli, muhtag aile, gocuk, geng, yasl ve engelliler,

c. Afet, salgin gibi nedenlerle gelirden yoksun kalan veya muhtag duruma diisen aileler
veya yakinlarini kaybederek kimsesiz ve korunmasiz kalmais kisiler,

d. Hastalik veya kaza gegirerek belirli bir siire kendisinin ve gegindirmekle yiikiimlii aile
fertlerinin temel ihtiyaglarini karsilayamayacak durumda olanlar,

e. Hayati tehlike arz eden ve ameliyat gerektiren durumlarla karsilasan kisiler ile
ekonomik yoksunlugu nedeni ile kendisini gegindiremeyecek durumda olan muhtag
kisiler,

f. Siddet magduru olup 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Kargi Siddetin
Onlenmesine Dair Kanunu geregi hakkinda koruma karar1 bulunan veya siginma evinde
kalan kadinlar ve ¢ocuklari,

g. Dogal afetler sonucu muhtag duruma diisenler ile i¢ karisiklik, savas, dogal felaket ve
benzeri nedenlerle zorunlu gogle gelenlere yapilacak sosyal yardimlarda muhtaglik
aranmaz.

Sosyal yardimlara basvurular
MADDE 20.5. Sosyal yardimlara basvurular asagidaki sekillerde yapilir.

a. Yardim talebinde bulunmak isteyenlerin Sosyal Yardim igleri Miidiirliigline
kendilerinin miiracaatlari.

b. Ihtiyac sahibi kisiler adina zabita, polis gibi kolluk kuvvetleri, egitim kurumlari,
mubhtarlar ve vatandaslarin miiracaatlari,

c. Belediyenin internet sitesinden alinan bagvurular,
d. Cesitli kanallardan alinan ihbarlar.

Personel Yapisi

MADDE 20.6. Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak iizere Miidiir, Sef, Sosyal Calismaci, Psikolog, Memur, Isci ve
sOzlesmeli personelden olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 20.7. Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢aligir.

Miidiirlik bilinyesindeki; Yoksullara Yonelik Sosyal Yardim Hizmetleri, Yaslilara Yonelik
Hizmetler, Kadi Danisma ve Siginma Hizmetleri, Sokak Cocuklarma Y6nelik Hizmetler, idari
ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; Midiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 20.8. Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin gdrevleri, asagida siralandig1 gibidir.

20.8.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu, 3294 say1li Sosyal
Yardimlagsma ve Dayanismay1 Tesvik Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Yonetmeligi, Ilgili Bakanliklarin Sosyal Yardimlar konusundaki Teblig ve
Genelgeleri, Sosyal Hizmetler alanindaki Uluslararast mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde
yiriitmek.

20.8.2. Korunmaya, bakima veya yardima muhtag¢ aile, ¢ocuk, kadin, engelli, yash ve diger
kisilere; ihtiya¢ duyduklar1 ve ilgili mevzuatta belirlenmis olan sosyal hizmetleri sunmak.
Bunun i¢in her tiirlii arastirma, inceleme, tespit ¢alismasi yapmak ve olusturulacak sosyal veri
tabanin1 periyodik olarak gilincellemek. Bu konuda Devletimizin Sosyal Hizmet kurum ve
kuruluslartyla bilgi aligverisi ve koordinasyon halinde olmak.

20.8.3. Sosyal hizmete ihtiyag duyan kisi ve ailelere yonelik olarak;

a.Kendi biinye ve cevre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda olusan maddi, manevi
ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik
calismak,

b.Sosyal sorunlarinin dnlenmesi ve ¢éziimlenmesine yardimci olmak,

c.Hayat standartlarinin iyilestirilmesi ve ylikseltilmesini amaglayan sistemli ve programli
hizmetler yiiriitmek.

20.8.4. Ilge sinirlar igerisinde yasayan yoksullarin, sehit ailelerinin, gazilerin ve yakinlarinim,
yaslilarin, sokak ¢ocuklarinin, korunmaya muhta¢ kadinlarin, afetzedelerin ve sosyal yardima
ihtiya¢ duyan diger kesimlere yonelik olarak;

a. Biitiin bu kesimlerin yararma olacak projeler hazirlamak/hazirlatmak. Midiirlik
biinyesinde bu kesimler ile ilgili olarak alt birimler olusturup calistirmak.

b. Baskanlik makaminin onayiyla bu projeleri uygulamak.

. Proje siirecinde {iiniversitelerle yada sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yapmak,
gerektiginde ortak projeler iiretmek, ortak calisma alanlar1 olusturmak.

d. Projelerin siire¢ izleme raporlarini hazirlayarak Bagkanlik makamina sunmak.

20.8.5. Sivil Toplum Kuruluslar tarafindan; yoksullarin, sehit ailelerinin, gazilerin ve
yakinlarinin, yaslilarin, sokak ¢ocuklarinin, korunmaya muhta¢ kadinlarin, afetzedelerin ve
sosyal yardima ihtiya¢ duyan diger kesimlerin yararina yapilacak olan proje ve etkinliklere,
Bagkanlik Makaminin onayiyla mekan, ekip, ekipman ve malzeme destegi vermek.

20.8.6. Ilge sinirlar1 igerisinde yasayan yoksul vatandaslarin; yiyecek, icecek, giyecek, yakacak,
temizlik malzemesi, barinma ve meskende fiziki yasam kosullar1 gibi temel ihtiyaclarina iliskin
arastirma, inceleme ve tespitler yapmak. Bu tespitlere gore yoksul vatandaslarin yiyecek,
icecek, giyecek, yakacak, temizlik malzemesi, ev esyas1 gibi temel ihtiyaglarini karsilamak.

20.8.7. Ilge simirlar igerisinde yasayan yoksul vatandaslarimizin yiyecek ve i¢ecek konusunda
istifade edecegi Asevleri agmak ve yiirlitmek. Kendileri gelemeyecek yoksul vatandaslarimiza
giinliik sicak ve taze yemek gotiirmek. Gerektiginde mal ve hizmet satin alma yontemiyle hazir
yemek satin alarak, yoksul vatandaslarin istifadesine sunmak. Bu konuda Belediye tarafindan
cikarilmasi gereken tiiziik, yonetmelik, yonerge ve karar taslaklarin1 hazirlamak ve Bagkanlik
Makamina sunmak.
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20.8.8. licemizdeki yoksul vatandaslarimizin temel ihtiyaglarinda kullanilmak iizere;
vatandaglar yada kurum ve kuruluslar tarafindan bagislanmak istenen ev esyasi, giyecek,
yiyecek, icecek, temizlik malzemesi gibi temel ihtiyag maddelerini yiirtirlikteki mevzuat
cercevesinde kabul etmek, teslim almak, tasinir islemlerini yapmak ve usuliine uygun bir
sekilde ihtiyag sahiplerine dagitim ve teslimatin1 yapmak.

20.8.9. Ilgemizdeki yoksul vatandaslarimizin ihtiyaglarmim karsilanmasma yonelik Gida
Bankacilig1 yapmak, Sosyal Market agmak, bununla ilgili yasal mevzuatin gereklerini yerine
getirmek. Bu konuda Belediye tarafindan ¢ikarilmasi gereken tiiziik, yonetmelik, yonerge ve
karar taslaklarini hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

20.8.10. Okullarin agilma donemlerinde; yoksul ailelerin 6grenci olan g¢ocuklarina, yetim
ogrencilere, sehit ailelerinin 6grenci olan ¢ocuklarina, engelli 6grencilere okul kiyafetleri, okul
cantasi, defter, kalem ve diger kirtasiye malzemeleri yardiminda bulunmak.

20.8.11. Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami ile toplumun kutladig: diger bayramlarda; yoksul
ailelerin resit olmayan c¢ocuklaria, yetimlere, sehit ailelerinin resit olmayan c¢ocuklarina,
engellilere ayni giyecek yardiminda bulunmak.

20.8.12. Muhta¢ durumda olan yoksulun, engellinin yada yaslinin yasadigi ev saglik kosullarina
uygun degil ise; ortamin saglik kosullarina uygun hale getirilmesi amaciyla boya, badana, tamir,
bakim ve ev temizligi yapmak/yaptirmak. Bu konuda gerekirse mal ve hizmet satin almak ve
giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

20.8.13. Usuliine uygun olmak kaydiyla; sosyal yardima ihtiya¢ duyan kisi yada ailelerin
Kisilik haklarini ve onurlarini incitmeden, sosyal yardim amagli olarak dagitilacak olan yiyecek,
giyecek, yakacak, ev esyasi, kirtasiye, ila¢ ve tibbi malzeme gibi materyalleri ilgili kisi yada
ailelere teslim edilmesini saglamak.

20.8.14. ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; éncelikle evinde yatalak hastasi, yaslisi
bulunan aile fertlerine yonelik olarak, evde hasta bakimi kurslari ve seminerleri diizenlemek.
Talep halinde, evinde hastasi bulunup bulunmadigina bakilmaksizin bu kurslara ve seminerlere
kursiyer kaydetmek ve yetistirmek. Gerektiginde kurslardan mezun olan kisileri, bakima
muhta¢ durumdaki hastalarin ihtiyag duyduklar1 sosyal hizmetin sunumunda istihdam
edilmelerine yonelik ¢alismalar yapmak.

20.8.15. llge smurlart igerisinde yasayan ve kendisine bakabilecek kimsesi olmayan, higbir
yerden geliri olmayan, herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan sosyal giivencesi olmayan,
sahip ¢ikilmadig taktirde saglik ve yasama iligkin risk altinda olan fakir ve yaslilarin barinma,
yeme i¢me ve taranip temizlenmelerini saglamak i¢cin Setkat Evleri yada Sefkat merkezleri
acmak ve yiirtitmek.

20.8.16. Tlgemiz sinirlar1 igerisinde fiziksel, cinsel, duygusal ve ekonomik siddete maruz kalmis
kadinlara yonelik olarak;

20.8.17. TIlgili mevzuat cercevesinde Kadin Sigmma evleri agmak ve bu kadm sigmma
evlerinde, siddete maruz kalan kadinlara ve gerekiyorsa beraberindeki ¢ocuklara gegici bir
siire barinma saglamak, gecici maddi yardim ile yiyecek ve icecek yardimi yapmak. Siddete
maruz kalmis kadinlara psikolojik, hukuki ve sosyal bakimdan rehberlik ve danigmanlik
hizmetleri sunmak. Meslek edindirme kurslarina katilmasi ve is bulabilmesi konularinda
destekleyici faaliyetlerde bulunmak. STK’lar tarafindan kurulmus ve kurulacak olan kadin
sigimma evleri ve kadin dayanigma merkezleriyle iletisim halinde olmak ve g¢alismalarini
desteklemek.

20.8.18.Toplumda kadina ve c¢ocuklara karsi siddetin olusmasini Onlemeye yonelik; ofke
kontrolii, stresle basa ¢ikma, alkol ve uyusturucunun olumsuz etkileri, ruhsal bozukluklarin aile
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hayatina etkileri, insan haklari, kadin haklari, ¢ocuk haklar1 konularinda egitici programlar
yapmak ve hedef kitlelerin bu programlara katilimlarini saglayacak yontemler gelistirmek.

20.8.19. Sokakta yasayan c¢ocuklara ve yetiskinlere yonelik olarak;

a. Yiyecek, giyecek, kisisel temizlik, elbise temizligi, sag¢ ve sakal tiragi gibi temel sosyal
hizmetleri sunmak.

b. Sokak g¢ocuklarina alkollii igeceklerin, sigaranin, uyusturucu maddelerin, ugucu ve
uyarict madde bagimliliginin zararlar1 konularinda seminerler vermek, egitim
programlar1 diizenlemek.

c. Tlgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; sokak cocuklarma meslek
edindirilmesine yonelik mesleki egitim kurslar1 ve programlar diizenlemek.

d. Kurslardan mezun olan sokak g¢ocuklarinin is bulmalarina yardimci olacak projeler
hazirlamak.

20.8.20. Asir1 soguklarin, tipi ve firtinalarin oldugu giinlerde; sokakta yasayan cocuklarin ve
yetiskinlerin, gecici olarak barinma, yeme igme ve giiniibirlik temizlenme ihtiyaglarini
karsilamak. Bu konuda basta Belediye Zabitasi olmak iizere Belediyenin diger birimleriyle
koordinasyon saglamak. Siginanlarin genel saglik muayenelerini yaptirmak ve gerekli
goriilenleri saglik kuruluslarina sevk etmek.

20.8.21. llcemizde meydana gelen yangin, sel, firtina, deprem ve heyelan gibi afetlere
ugrayanlara yonelik olarak;

a. Acil yiyecek, icecek, giyecek ve battaniye yardimi yapmak.

b. Hasar tespit ¢alismalarindan sonra ihtiya¢ sahibi olanlara ev esyasi yardimi yapmak
ve ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak hasarli meskenlerin bakim ve onariminin
yapilmasini saglamak.

c. Baskanlik makaminin onayiyla gegici olarak barinma ihtiyaglarini karsilamak.

20.8.22. Baskanlik Makaminin onayiyla; Belediye siirlart disinda yangin ve dogal afetler
meydana gelmesi durumunda, bu bolgelere gerekli yardim ve destegi saglamak.

20.8.23. Fakir veya kimsesizlerin cenazelerini iicretsiz olarak kaldirmak ve cenazeye iliskin
tiim masraflar1 midiirliik biitcesinden karsilamak. Yakinlarin1 kaybeden fakir ailelere manevi
destek vermek, ayrica mahalli 6rfe uygun olarak cenaze evlerine taziye ziyaretleri yapmak ve
bedeli miidiirliik biitgesinden karsilanmak iizere ikramlarda bulunmak.

20.8.24. Y1l igerisinde ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan, toplum tarafindan da kabul
gormiis olan Anneler Giinii, Babalar Giinii, Diinya Cocuk Giinii, Diinya Kadinlar Giinii, Gaziler
Giinii, Deprem Haftasi, Hemsireler Haftas1, insan Haklar1 Haftasi, Saglik Haftasi, Yashlar
Haftasi, Yesilay Haftasi gibi 6zel giin haftalarda; sosyal hizmet alanlara yonelik konferans,
seminer, eglence programi, toplu yemek, yarisma ve 6diil toreni, gezi, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetler gibi etkinlikler diizenlemek. Gerektiginde bu etkinlikleri; ilgili kurum ve kuruluslar
ile birlikte yapmak.

20.8.25. Halkin sosyal yardim bilincini artirmak, yaslilara yonelik duyarliliklarini artirmak
amaciyla; sergiler, yarismalar, kampanyalar ve festivaller diizenlemek, uzmanlardan olusan
juriler olusturmak, derecelendirmeler yapmak ve tesvik amagh odiiller vermek.

20.8.26. Ilge halkim sosyal yardimlar hakkinda bilgilendirmek, halkin sosyal sorumluluk
bilincini artirmak, kamu kurum ve kuruluslan ile ilge halkinin sosyal yardim calismalarina
katilmalarini saglamak amaciyla;

a. Belediyenin basmn yayin birimi ve sosyal isler birimiyle koordinasyon halinde
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programlar organize etmek,

b. El ilani, brosiir, kitapgik, CD ve kisa film ¢alismasi yaptirmak ve bu ¢alismalarin ilge
kamuoyuna ulagmasini saglamak,

€. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme
toplantilar1 ve seminerleri diizenlemek.

d. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte
proje ve ¢alisma gruplar1 olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar: her tiirlii lojistik
destegi vermek.

20.8.27. Sosyal yardim uygulamalarindaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili ¢aligmalari
yiiriitmek. Ilce halkindan gelen sikdyetleri ve talepleri yerinde incelemek ve sikdyetin
giderilmesi i¢in ilgili ¢caligmalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarini takip etmek.

20.8.28. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Gérevleri
MADDE 20.9. Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

20.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 20.10. Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

20.10.1. Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev
Yapan Miidiirlerin Yetkileri” bagligi altinda yazili olan yetkiler.

Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 20.12. Sosyal Yardim Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

20.12.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev
Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baglig1 altinda yazili olan sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 20.13. Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirligiin goérev alanina giren is ve islemleri agsagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

2828 say1lt Sosyal Hizmetler Kanunu,

3294 sayili Sosyal Yardimlagsma ve Dayanismay1 Tesvik Kanunu,
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

o S@ e a0 o
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K. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

I. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

m. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

n. Huzurevleri ile Huzurevi Yash Bakim ve Rehabilitasyon Merkezleri Yonetmeligi,

0. Yasli Hizmet Merkezlerinde Sunulacak Giindiizlii Bakim ile Evde Bakim Hizmetleri
Hakkinda Y 6netmelik,

p. Ilgili Bakanliklarin Sosyal Yardimlar konusundaki Teblig ve Genelgeleri,

g. Sosyal Hizmetler alanindaki Uluslararas1 mevzuat ile diger mevzuatin

r. Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu’na Bagli Kadin Konukevleri
Yonetmeligi,

s. llgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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YIRMIBIRINCi BOLUM
TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMIBIRINCi BOLUM
Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 21.1. Temizlik Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gdrevlerin
miidiirligi ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 21.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari agagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirliigii

Miidiir: Kecioren Belediyesi Temizlik Isleri Miidiirii

Calisma Ilkeleri:

MADDE 21.3. Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

21.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel Ilkeler baghg altinda yazih
ilkelere uygun hareket etmek.

21.3.2. Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve vatandas memnuniyetini esas almak.
21.3.3. Cevre temizligini; evlerimizin ve igyerlerimizin temizligi kadar 6nemsemek.

21.3.4. Temiz bir kentin, temiz bir toplum olusumuna dogrudan katki sagladigi bilinciyle
calismak.

21.3.5. Cevre kirliliginin 6nlenmesi ve giderilmesi konusunda; meslek odalariyla, sivil toplum
kuruluslartyla, resmi kurum ve kuruluslarla, egitim kurumlariyla igbirligi yapmak.

Personel Yapisi

MADDE 21.4. Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve saylyl asmamak iizere Miidiir, sef, memur, isci ve sdzlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 21.5. Temizlik Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Saha Temizlik Hizmetleri, Atik Toplama Hizmetleri, Pazar Yerlerinin
Temizlik Hizmetleri, Ibadet Yerlerinin Temizlik Hizmetleri, Engelli ve Ihtiya¢ sahiplerine
yonelik Ev Temizlik Hizmetleri, idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; Miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 21.6. Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

21.6.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 4734
sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili
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Devlet Memurlar1 Kanunu, Kati Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi, Atik Yonetimi Genel
Esaslarina Iliskin Yonetmelik, Is Sagligi ve Giivenligiyle ilgili mevzuat ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bigimde yiiriitmek.

21.6.2. Belediye tarafindan yapilmasi uygun goriilen tiim temizlik hizmetlerini; etkin, diizenli
ve verimli bir bi¢imde, mevsimlere gore olusturulacak bir plan ve program dahilinde yiirtitmek.

21.6.3. Ilge biitiiniinde; cadde, sokak, kaldirim ve meydanlarin giinliik genel temizligini
yapmak ve siirekli temiz tutulmasini saglamak. Bu konuda;

a. Yeteri miktarda arag, gere¢ ve temizlik elemani istihdam etmek.
b. Gerektiginde kaldirim, yol ve meydanlarin yikanmasi islemini yapmak.

c. Cadde, sokak, kaldirnm ve meydanlarin kirletilmemesi konusunda ilge halkinin
bilinglenmesini saglayacak her tiirlii etkinlik ve faaliyette bulunmak, afis ve pankart
asmak, halkin rahatlikla gorebilecegi ve ulasabilecegi yerlere ¢op kutular: ve kumbaralar
koymak, bunlarin giinliik temizliklerini yapmak, gerektiginde yikamak ve dezenfekte
etmek.

d. Kis mevsiminde; cadde ve sokak kenarlari ile kaldirim ve meydanlarin kar ve buz
temizligini yapmak.

21.6.4. Belediye sinirlar1 igerisindeki yerlesim alanlarinda;

a. Konutlarda iiretilen evsel kat1 atiklari (¢opleri) ¢cevreyi rahatsiz etmeden giinliik olarak
toplamak.

b. Isyeri, okul, hastane, kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan iiretilen evsel nitelikli kat:
atiklar1 (¢copleri), cevreyi rahatsiz etmeden giinliik olarak toplamak.

c. Toplanan bu evsel ve evsel nitelikli kat1 atiklari; goriiniis, koku, sizdirma ve benzeri
faktorler yoniinden cevreyi kirletmeyecek sekilde kapali 6zel araclarla atik depolama
alanlarina tasimak.

d. Cop torbalarinin birakildigi yerlerin temizligini yapmak, gerektiginde yikamak ve
dezenfekte etmek.

21.6.5. Buzdolabi, camasir makinesi, dolap, yatak, masa, sandalye, koltuk ve kanepe gibi evsel
nitelikli esyalardan olusan ve kullanilmayacak durumda olan iri hacimli kat1 atiklarin ortadan
kaldirilmasini saglamak ve iri kat1 atik sahipleri hakkinda mevzuatta 6ngoriilen yasal islemleri
yapilmasini saglamak.

21.6.6. Pazar yerlerinin temizligini yapmak, biriken artik ve atiklar1 kaldirmak ve cevreyi
kirletmeyecek sekilde kapali 6zel araglarla atik depolama alanlarina tasimak. Gerektiginde
Pazar alanlarin1 yikamak ve dezenfekte etmek.

21.6.7. Ilge halkinin gevre temizligi bilincini artirmak ve atik toplama sistemine uyumunu
saglamak amaciyla;

a. El ilani, brosiir, kitapgik, CD veya kisa film g¢alismasi yaptirmak ve bu caligmalarin
ilce kamuoyuna ulagmasini saglamak,

b. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendir- me
toplantilart ve seminerleri diizenlemek.

. Sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve ¢alisma
gruplar1 olusturmak ve bu gruplarin ihtiya¢ duyduklari her tiirlii lojistik destegi vermek.
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21.6.8. Baskanlik makaminin onayiyla, Belediye smirlar1 igerisindeki ibadet yerlerinin
halilarinin ve i¢ temizliginin yapilmasini saglamak. Bu uygulama i¢in gerekli olan her tiirlii mal
ve hizmet satin alma islemini usuliince yapmak.

21.6.9. Baskanlik makaminin onayiyla, Belediye sinirlari icerisinde, Engelli ve Ihtiyag sahibi
vatandaslara yonelik Ev Temizlik Hizmeti yapmak.

21.6.10. Dogal afetlerle karsilasildiginda, olusabilecek su baskinlarinin 6nlenmesi ve bertaraf
edilmesinde basta Kegidren Belediyesi’nin birimleri olmak iizere diger kurum ve kuruluslara
yardime1 olmak.

21.6.11. Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; etkinlik doncesinde ve
sonrasinda alan temizligini yapmak.

21.6.12. Belediyenin temizlik ve ilaglamayla ilgili etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in,
Belediye Bagkani’nin onayini alarak pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmis olan afisleri ve
pankartlar1 uygun goriilen yerlere asilmasini saglamak.

21.6.13. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Temizlik isleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 21.7. Temizlik Isleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

21.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler” baslhig:
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Temizlik Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 21.8. Temizlik Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig gibidir.

21.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” bagligi altinda yazili olan yetkiler.

Temizlik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 21.9. Temizlik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklar1, asagida siralandig gibidir.

21.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Goérev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig altinda yazili olan sorumluluklar: yerine getirmek.

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 21.10. Temizlik Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak
kaydiyla, midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
. 5393 sayili Belediye Kanunu,

2872 sayil1 Cevre Kanunu

. 4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

Q@ = ® o o T

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
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h. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

I. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

J. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
k. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

I. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

m. Kat1 Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi,

n. Atik Yonetimi Genel Esaslarina Iliskin Y6netmelik,

0. Is Saglig1 ve Giivenligiyle ilgili mevzuat,

p. ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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YIRMI IKINCI BOLUM
IKLiM DEGISIKLIGi VE SIFIR ATIK MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMIIKINCI BOLUM
Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii’niin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 22.1. iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48.
ve 49. maddeleri ve 17.04.2022 tarihli 31812 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige
giren “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
geregince Kegidren Belediye Meclisinin 06.05.2021 Tarih ve 231 Sayili karari ile kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 22.2. Yo6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Miidiirliik  : Kegidren Belediyesi Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii

Miidiir : Kegidren Belediyesi iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirii

Tlgili Miidiirliikler : Kegioren Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii, Temizlik Isleri Miidiirliigii,

Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigii, Park ve Bahgeler Midiirliigi, AR-GE Miidiirligi,
Destek Hizmetleri Midiirliigli, Ulasim Hizmetleri Midiirligii

Cahisma llkeleri:

MADDE 22.3. iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii’niin calisma ilkeleri, asagida
siralandig gibidir.

22.3.1. Kegioren Belediyesi Miidiirliik Yonetmeliginde yer alan “Ortak Hiikiimler”
boliimiindeki “Temel ilkeler” baslig altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek,

22.3.2. 1Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile ilgili mevzuatlara uygun, fonksiyonel projeler
hazirlamak,

22.3.3. Iklim Degisikligi ve Sifir Atik ile ilgili projelerin uygulanmasi, isletmenin devami igin
gerekli tedbirlerin alinmasi ve sonuglarinin raporlanmasi i¢in ¢aligsmak,

22.3.4. Kurumsal ve sosyal sorumluluk bilinciyle, vatandasin iklim degisikligi ve sifir atik
konusunda ilgi ve destegini artirmak.

Personel Yapisi
MADDE 22.4. iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro

Cetvelindeki unvan ve saylyr asmamak tlizere Midiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli
personelden olugmaktadir.
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Organizasyon Yapisi

MADDE 22.5. Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Baskanina ve Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagh
olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki; Idari Isler Servisi, Sifir Atik Servisi, Cevre Denetim ve
Egitim Servisi, Iklim Degisikligi ve Proje Gelistirme Servisi alt birimlerden olusur.
Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer. Belediye Bagkani, organizasyon yapisini re’sen
degistirmeye yetkilidir.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 22.6. iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii’'niin iklim konularinda gorevleri
asagidaki gibidir.

22.6.1. Miidiirliigiin gorev, sorumluluk ve yetki alanlarina giren konular1 Belediye Baskani
ve/veya Bagkan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda ilgili yasalar c¢ergevesinde
yiirlitmek,

22.6.2. Iklim degisikligine uyum politikalarinin izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik
caligmalarin koordinasyonunu saglamak, yerel Ol¢ekte iklim degisikligi eylem planlarinin
hazirlanmas1 ve uygulanmasi i¢in faaliyetleri diizenlemek/diizenletmek,

22.6.3. Yerelde (Kegidren ilge sinirlar) iklim degisikligi ile miicadele yayginlastiriimasina
yonelik kurumsal ve kentsel kapasitenin gelistirmesi konusunda uygulanabilir projeler
hazirlamak ve hazirlatmak,

22.6.4. Iklim degisikligi ve yenilenebilir enerji konularinda yapilan ¢alismalarm goriiniirliigiinii
artirmak ve bu konuda kamuoyunu bilgilendirilmek ve farkindaliklar yaratmak amaciyla gesitli
sosyal medya mecralar aracilig1 ile yayimini saglayacak calismalar yapmak dergi, biilten, kamu
spotu hazirlamak ve hazirlatmak,

22.6.5. Belediyenin enerji giderlerini takip etmek, tiiketim fazlalig1 olan birimlerde etiit ve proje
caligmalan ylirtiterek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

22.6.6. Belediye biinyesinde bulunan yenilenebilir enerji kaynakli cihaz, sistem ve araglarinin
calismas1 konusunda siirekliligi saglamak,

22.6.7. Iklim degisikligi konular1 ile ilgili ulusal ve uluslararasi fuar, kongre, konferans,
calistay, egitim, kurs ve benzeri toplantilar diizenlemek ve bu sayilan konularda ulusal ve
uluslararasi bagka kurum ve kuruluglarca diizenlenecek caligmalara katilim saglamak,

22.6.8. Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii ¢evre konularinda; 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 2872 Sayili Cevre
Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, il Hifzissthha Kurul Kararlari, il Mahalli Cevre Kurul
Kararlari, belediye meclis ve enciimen kararlari ile yiiriirliikte olan diger kanun, yonetmelik,
genelge, teblig vb. mevzuat dogrultusunda verilen gorev ve yetki cercevesinde asagidaki
gorevleri yerine getirir.

a. 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 sayilt Umumi Hifzissthha Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu ve bu kanuna bagli yonetmelikler basta olmak {izere Cevre ve Sehircilik
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Bakanligi/Cevre ve Sehircilik Il Miidiirliigii ile yapilan yetki devri kapsaminda ilgili mevzuatin
cevre hususunda belediyemize verdigi gorevleri, ilgili miidiirliiklerle birlikte yerine getirmek,
Il Hifzissthha Kurulu Kararlari, 11 Mahalli Cevre Kurul Kararlar1 ile Belediye Meclis ve
Enciimen Kararlarini uygulamak,

b. Cevre kirliligine (Hava, toprak ve giiriiltii) neden olan ve insan sagligini olumsuz y6nde
etkileyen her tiirli faaliyeti belirlemek ve izlemek, olumsuz etkilerin onlenmesi, ilgili
mevzuatta belirtilen sinir degerlere ¢ekilmesi ve/veya bertaraf edilmesi yoniinden kontrol ve
denetimleri yapmak, gerekli tedbirlerin alinmasini ve uygulanmasini saglamak, gerektiginde
ilgili kurum ve kuruluslarla koordineli ¢alismak, 6l¢tim, analiz vb. yapmak ve/veya yaptirmak,
verileri toplamak, degerlendirmek ve sonuglandirmak,

¢. Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi ve giizellestirilmesi ile ilgili denetim yapmak, sikayetleri
degerlendirmek, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar tespit etmek, kirletenler
hakkinda yetki devri kapsaminda ilgili mevzuati uygulamak, olumsuzluklarin kaldirilmasini ve
belirlenen kriter ve standartlara uyulmasini saglamak,

d. Cevre mevzuatini ilgilendiren konularda olusturulacak komisyonlara katilmak, calisma
konularma iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda (sempozyum,
seminer, panel, fuar vb.) Belediye Baskanligini temsil etmek,

e. Cevre hususunda hizmet biitlinliigii agisindan c¢alisma konulariyla ilgili olarak kurumsal
anlamda ilgili miidiirliik ve birimlerin yan1 sira ¢evre konusunda gorev verilmis kisi, kurum,
kuruluglar ve sivil toplum orgiitleriyle Kecioren Belediye Baskanliginin direktifi ile
koordinasyon saglayarak ortak ¢caligmalar yapmak,

f. Cevre bilincinin gelistirilmesi ve yerlestirilmesine yonelik egitim ve bilgilendirme
faaliyetlerinde bulunmak, egitim programlar1 hazirlamak, planlamak ve uygulamak, ¢evre
etkinlikleri diizenlemek, yapilan etkinlik ve organizasyonlara katilmak, bu hususta ilgili kisi,
kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

g. Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi’nin yetki devri kapsaminda ve miidiirliigiin
sorumlulugunda olan evsel atiklar disinda kalan ambalaj, metal, plastik, cam, atik yag, dmriinii
tamamlamis lastik, elektronik ev esyas1 atiklari, atik pil ve akiimiilatorler gibi atiklarin 1lgili
kanun ve yonetmelikler kapsaminda 6zelligine gore azaltilmasi i¢in ilgili midiirliikleri ile
isbirligi icerisinde plan ve projeler hazirlamak, uygulanmasini saglamak ve denetimini yapmak,

h. Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda Sifir Atik Yonetim Planini olugturmak, ihtiyaca gore
plani revize etmek, sifir atik yonetim sisteminin kurulmasi, isletilmesi ve izlenmesine yonelik
olarak Bakanlikca yayinlanan mevzuatlar c¢ergevesinde gerekli is ve islemleri
gerceklestirmekle, sisteme iligkin tam maliyet esash tarifeleri belirlemek ve uygulamak,

I. Cevrenin korunmasi ve ¢evre kirliliginin dnlenmesi amaciyla Belediyede gevresel hizmet
standartlar1 gelistirmek, ilgili boliimlerle standart belirlenmesi ve uygulanmasi konusunda
koordinasyon saglamak,

J. Calismalarla ile ilgili denetim ve kontrol planlarini hazirlamak, programlamak, zamaninda
uygulanmasini saglamak, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporunu hazirlamak, stratejik plana uygun
biit¢e taslagini hazirlamakla ytikiimliidiir.

Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 22.7. iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin gdrevleri, asagida siralandig: gibidir.
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22.7.1. “KECIOREN BELEDIYESI MUDURLUKLERININ GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIGI”
nin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin Yerine
Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig: altinda yazili olan
gorevleri yerine getirmek.

Iklim Degisikligi Ve Sifir Atik Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 22.8. iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.
22.8.1. “KECIOREN BELEDIYESi MUDURLUKLERININ GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIGI”

nin Ortak Hiikiimler béliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Midiirlerin Yetkileri”
baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

iklim Degisikligi Ve Sifir Atik Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 22.9. iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiiriiniin sorumluluklar, asagida siralandig1
gibidir.

22.9.1. “KECIOREN BELEDIYESI MUDURLUKLERININ GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIGI”
nin Ortak Hiikiimler boéliimiindeki “Belediye Biinyesinde Goérev Yapan Biitin Midiirlerin
Sorumluluklari” bagligi altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek

idari isler Servisinin Gorevleri
MADDE 22.10 idari Isler Servisinin gorevleri asagida belirtilmistir;
22.10.1 Midiirlik makamina bagl olarak gorev yapar,

22.10.2. Mudiirlik Makami tarafindan kendisine verilen gorev ve talimatlari yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

22.10.3. Cesitli kurum, kurulus ve kurum i¢i midiirliikler ile tiizel ve 6zel kisilerden gelen
ve/veya s0z konusu yerlere cevap niteliginde gidecek olan resmi yazi, dilekce, dosya, basvuru
formu vb. gibi evraklarin sistem igerisinde kaydini, havalesini ve standart dosya planlamasi
cercevesinde dosyalamasini yapar.

22.10.4. Midirliikler arasi yazigsmalart ve sonuglarmi takip eder, yasal siiresi igerisinde
ilgililerine bilgi verir.

22.10.5.Midiirliikte ¢alisan personelin izin ve 0zliik igleri ile ilgili is ve islemlerin yazigmalarini
ve arsivlemesini yapar, ISG kayitlarini tutar.

22.10.6. Mudirliige gelen sikayetleri (sozli, telefon, e-mail) alir, konusuna gére miidiire veya
ilgili birimlere bildirerek, siiresinde cevap verilmesini saglar.

22.10.7. Midiirligiin biitgesini ve faaliyet raporlarini hazirlanmasi sirasinda sekretarya gorevi
yapar,
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22.10.8. Miidiirliik demirbas ayniyat defterini tutar.
Sifir Atik Servisinin Gorevleri:
MADDE 22.11. Sifir Atik Servisinin gorevleri asagida belirtilmistir;

22.11.1. Ilge sinirlar1 i¢inde olusan evsel nitelikte olmayan atiklarin “Entegre Atik Yonetimi”
anlayisiyla ¢evreye duyarli bir yaklasimla insan ve ¢evre sagligina zarar vermeyecek sekilde
yonetimini ilgili miidiirliiklerle igbirligi igerisinde saglar,

22.11.2. Geri dontistimii/kazanimi saglanabilecek atiklar hakkinda arastirma yapar, projeler
hazirlar, uygulamaya gec¢irmek icin ilgili birimlerle koordine olarak ¢alisir,

22.11.3. Cevre kirliligine yol agan atiklarin ¢evre ve insan sagligma zarar vermeden ilgili
mevzuat cercevesinde toplanmasini ve ortamdan uzaklastirilmasii dair projeler hazirlar,
uygulamaya gecirmek i¢in ilgili birimlerle koordine olarak calisir,

22.11.4. Atik yonetimi ile ilgili ilge genelinden gelen talep ve sorularin cevaplandiriimasini,
sikayetlerin degerlendirilmesini ve ilgili miidiirliiklerle ¢6ziim iiretilmesini, takibini saglar.

22.11.5. Gerektiginde toplama veriminin arttirilmasi i¢in konut bilgilendirme ve halka acik
alanlarda bilgilendirme ¢aligsmalarini yiiriitiir.

22.11.6. Belediye smirlari igerisinde Temizlik Isleri Miidiirliigii ve Park Bahgeler Miidiirliigii
tarafindan toplanarak Atik Getirme ve Gegici Depolama Merkezine getirilen atiklarin gegici
depolama alanina alinmasi ve ilgili kanunlar, yonetmelikler dogrultusunda degerlendirilmesi
icin ilgili midiirliiklerle ortak ¢alisma yiiriitiir.

22.11.7. Atik Getirme ve Gegici Depolama Merkezinde bulunan makine teghizatin bakimini
takip eder ve gerekli olan satin alma iglemlerini ilgili miidiirliiklerle birlikte yiiriitiir.

22.11.8. Iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Atik Getirme ve Gegici Depolama Merkezi
is akist i¢in gerekli olan diger miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.

22.11.9. Gorev alanina giren konulara iligkin, faaliyet raporunu ve performans programi
bilgilerini hazirlar.

Cevre Denetim ve Egitim Servisinin Gorevleri:

MADDE 22.12. Cevre Denetim ve Egitim Servisinin gorevleri asagida belirtilmistir;

22.12.1. Cevre kirliliginin 6nlenmesi ve ¢evrenin korunmasi kapsaminda; belirlenen esas ve
usuller dogrultusunda uygulamaya yonelik gerekli denetim ve kontrolleri yaparak sikayetleri
degerlendirmek,

22.12.2. Kontrol ve denetimler esnasinda mevzuat bazinda belirlenen esas ve usullere gore
yiikkiimliiliiglinli yerine getirmeyen gercek ve tlizel kisi, kurum ve kuruluslar tespit etmek,

gerektiginde yetkisi dahilinde idari yaptirima yonelik cezai islemleri; yiikiimliiliigiin ihlaline
gore belirlemek, uygulamak veya uygulanmasini saglamak,
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22.12.3. Konutlardan, igyerlerinden, tesislerden kaynaklanan hava, su, toprak, giiriilti vb.
kirliligi tespit etmek, izlemek, arastirmak, incelemek ve c¢oziimiine iligskin plan, projeler
gelistirmek, uygulamak ve bu hususta ilgili kurumlarla igbirligi yapmak,

22.12.4. Cevreye ait her tiirlii yapilan ya da yapilacak dl¢lim ve analizlerin bilimsel esas ve
standartlara uygunlugunu gozeterek sonuglarin raporlanmasi ve raporlarin ilgili kisi, kurum ve
kuruluglara gonderilmesini saglamak,

22.12.5. Diger kamu kurum ve kurulusglariyla yapilan ortak denetimlere katilim saglamak,

22.12.6. Toplumda g¢evre bilincinin gelismesini saglamaya yonelik projeler gelistirmek, egitici
materyaller hazirlamak ve egitim programlar1 diizenlemek, Calisma konulariyla ilgili olarak
diizenlenecek seminer, panel, fuar, gezi, konser gibi organizasyonlarda Belediyeyi temsil
etmek,

22.12.7. Gorev alanma giren konulara iliskin, faaliyet raporunu ve performans programi
bilgilerini hazirlamak,

iklim Degisikligi Proje Gelistirme Servisi Gorevleri

MADDE 22.13. iklim Degisikligi ve Proje Gelistirme Servisinin gorevleri asagida
belirtilmistir;

22.13.1. iklim degisikliginin olumsuz etkilerine karsi, kurumsal dlgekte ve Ilge lgeginde
gerceklestirilen her tiirlii uygulama faaliyetlerini siirdiiren birimdir.

22.13.2. Kurumsal dlgekte su ve enerji verimliligine yonelik siirdiiriilebilir kaynak kullanimini
gelistirici faaliyetler ylirtitiir.

22.13.3. iklim degisikliginin kurumsal 6lgekteki etkilerinin gdzlemlenebilmesi igin, “Kurumsal
Sera Gazi Emisyonlarmin Hesaplanmas1” c¢alismalarm yiiriitiir. Ilge 6lceginde “Sera Gazi
Emisyonlarmin Hesaplanmasi ve Azaltilmasina yénelik Siirdiiriilebilir Enerji ve iklim Eylem
Plan1 uygulama ve izleme c¢alismalarini siirdiiriir.

22.13.4. Hizmet birimlerinde yagmur suyunun yeniden kullanimina yonelik projeler planlar/
yurutir

22.13.5. Yenilenebilir enerji kaynaklarindan faydalanilarak, gilines enerji santrallerinin
kurulmasi ¢alismalarini ilgili midirliiklerle birlikte yiirtitiir.

22.13.6. Calismalarin etkilerini anlayabilmek i¢in her olgekte Olglim, analiz ve raporlama
faaliyetlerini yiirtitiir.

22.13.7. Ekolojiye Duyarli Yesil Bina-Mahalle Kriterlerinin olusturulmasi ig¢in arastirma
yaparak, konuyla ilgili analiz ¢alismalarini ytriitiir.

22.13.8. Belediye sinirlari igerisinde toplanan atiklarin en verimli sekilde degerlendirilmesi i¢in
ilgili midiirliik ve birimlerle birlikte projeler yapar,

22.13.9. Belediye sinirlart igerisinde kalan ¢evrenin yasanabilir ve ¢cagdas kilinmasi yoniinde
program ve proje hazirlar; bu amagcla ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden yararlanir,
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22.13.10. Diger belediyeler veya kurumlarla ortak projeler gelistirir/gergeklestirir,

22.13.11. Miidiirliigiin gorev alamyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve 6rnek projeleri izler,
degerlendirir ve Oneriler hazirlar. Proje yarigmalar1 diizenler,

22.13.12. Mudiirliglin uygulayacag: projelerle ilgili olarak halk katilim toplantilar1 diizenler,
kalkinma yoniinde ¢aligmalar yapar ve projeler gelistirir,

22.13.13. Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletir, talep halinde agiklayici bilgi verir ve
uygulamalarin igbirligi i¢erisinde gerceklesmesini saglar.

iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii Uygulama Usul Ve Esaslar1
MADDE 22.14. iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler

cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

o

. 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
4734 say1li Kamu fhale Kanunu,

o o

. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e. 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

=h

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

> @

. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

i. 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu,

Jj. 2872 Sayili Cevre Kanunu ve buna baglh yiirtirliikkteki genelge ve tebligler,
K. 3194 Sayili Imar Kanunu

I. 831 Sayili Sular Hakkinda Kanun ve 2659 Sayili Ek Kanun,

m. 4077 Sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun,

n. 5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

0. 634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanunu,

p. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g. 5237 Sayil Tiirk Ceza Kanunu,

r. 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

S. 6183 Sayili Amme Alacaklart Hakkinda Kanun,

t. 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,

u. 4822 Sayili Kanunla Degisik 4077 Sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun
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(2)

V.

1608 Sayil1 ve/veya 486 Sayili Belediye Cezalar1 Hakkinda Kanun

Yonetmelikler;

S @ ™ o o o0 T w

- X v« -

-~ o0 T o S 3

1%

t.
u.

V.

Cevre Denetim Y onetmeligi,

Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Y6netmeligi,

Cevresel Giirtiltliniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Y 6netmeligi,
Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi,

Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi,
Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yo6netmeligi,

Atik Yaglarin (motor vb.) Kontrolii Y6netmeligi,
Omriinii Tamamlamis Lastiklerin Kontrolii Yénetmeligi,
Atik Yonetimi Genel Esaslarina iliskin Y Onetmelik,

Atik Yonetimi Yonetmeligi,

Kokuya Sebep Olan Emisyonlarin Kontrolii Yo6netmeligi,

Atiklarin Yakilmasina iliskin Yonetmelik,

.Kentsel Atik Su Aritim1 Yonetmeligi,

Baz Istasyonlarinin Kurulusu Yonetmeligi,

. Isyeri Acma Ve Calisma Ruhsatlarima Iliskin Yénetmelik,
. Hava Kalitesi Degerlendirme ve Yonetimi YOnetmeligi,

. Istnmadan Kaynaklanan Hava Kirliligi Kontrolii Yonetmeligi,

Sanayi Kaynakli Hava Kirliligi Kontrolii Yonetmeligi,
Endiistriyel Kaynakli Hava Kirliligi Kontrolii Yo6netmeligi,
Toprak Kirliligi Kontrolii Yonetmeligi,

Su Kirliligi Kontrolii Y&netmeligi,

Il Hifzissthha Kurulu, i1 Mahalli Cevre Kurulu, Belediye Meclisi ve Enciimen

Kararlari; ile ilgili mevzuat ve yiiriirliikkteki diger kanun, yonetmelik, genelge, teblig,
uluslararas1 s6zlesme ve protokoller, ilgili standartlar ¢er¢evesinde belediye sinirlari
icinde uygulanmasinda gorevli ve yetkilidir. Ayrica miicavir alanlarda kanunlarla ya da
il kararlari ile belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler bakimindan yetkili
ve gorevlidir.
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YIiRMIUCUNCU BOLUM

STRATEJi GELISTIRME MUDURLUGU’NUN
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMIUCUNCU BOLUM
Strateji Gelistirme Miidiirliigii’niin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 23.1. Strateji Gelistirme Miidirligi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin mudirligi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar
MADDE 23.2. Yonetmeligin bu bolimiindeki kavramlarin tanimlar1 agsagidaki gibidir.
Miidiirliik : Kecioren Belediyesi Strateji Gelistirme Mudiirligi

Miidiir  : Kegioren Belediyesi Strateji Gelistirme Miidiiri

Calisma Ilkeleri:
MADDE 23.3. Strateji Gelistirme Miidiirligii’niin calisma ilkeleri, asagida siralandig: gibidir.

23.3.1.  Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler baslig altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

23.3.2.  Belediyemizin gelir ve gider dengesini biitce hedefleri ve performans programi
cercevesinde siirekli takip ederek, yil igerisinde yasanabilecek olast mali krizleri 6nceden
kestirmek ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

23.3.3.  Mali istatistikleri; Biitiinliik, Giivenilirlik, Anlasilabilirlik, Kullaniglilik, Yontemsel
gecerlilik, Kullanicilar i¢in kolayca ulasilabilirlik ilkeleri ¢ercevesinde hazirlamak.
23.3.4.  Belediyenin mali yonetimi ve kontroliiyle ilgili olarak;

a. Gelir, gider, varlik ve yiikiimliliiklerin; etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmesini,

b. Birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gostermesini,
c. Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliigiin 6nlenmesini,

d. Karar olusturmak ve izlemek igin diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi
edinilmesini,

e. Varliklarm koétiiye kullanilmasi ve israfini nlemek ve kayiplara karst korunmasini,

saglayacak I¢ kontrol sisteminin kurulmasina yonelik ¢alismalarda bulunmak.
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Personel Yapisi

MADDE 23.4. Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylylt asmamak tiizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi )
MADDE 23.5. Strateji Gelistirme Midiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve

Belediye Bagkanmin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak
caligir. Mudiirliik blinyesindeki; Stratejik Plan ve Performans Programi, Biit¢e ve Faaliyet
Raporu, Yatirim Programi, Stratejik Calismalar, idari ve Mali islemler konulariyla ilgili alt
birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiirtin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirlige girer. Belediye Baskani
organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 23.6. Strateji Gelistirme Miidiirligiiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

23.6.1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik, I¢ Kontrol

ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik, Mahalli idareler Biitce ve

Muhasebe Yénetmeligi, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin

kendilerine verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir

bicimde yiiriitmek.

23.6.2. Belediyenin; orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve
onceliklerini, performans oOl¢iitlerini, bunlara ulagsmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak
dagilimlarini igeren Stratejik Plan ve Performans Programinin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

23.6.3. Belediyenin g¢alisma ve yatirm programinin hazirlanmasini koordine etmek,
uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

23.6.4. lIzleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Belediye biitgesini, mevzuatta
belirlenmis olan Biitce Ilkeleri gergevesinde stratejik plan ve yillik performans programia
uygun olarak hazirlamak ve Belediye faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

23.6.5. Belediye tarafindan gergeklestirilen yatirim ve faaliyetlerin tanitimi ve duyurulmasina
yonelik olarak hazirlanan dokiimanlarin, yatirim ve ¢alisma raporlarinz;

a. Faaliyet raporu hazirlama ilkelerine uygunluk agisindan kontrol etmek,
b. Eksik goriilenlerin ilgili birimlerce diizeltilmesini saglamak,
c.Izleyen yilin Subat ay1 sonuna kadar Belediye Baskanina sunulmasini saglamak.

d. Sunumla ilgili olarak, belediyenin biitiin birimlerinin temsilini saglayacak sekilde il
ici yada il disinda toplant1 diizenlemek ve gerekli koordinasyonu saglamak.
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23.6.6. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak;
belediye hakkinda genel bilgileri, belediyenin varlik ve yiikiimliliikleri, faaliyetlerde
kullanilan kaynaklari, biitge hedefleri ve gergeklesme oranlari ile bu oranlarda meydana gelen
sapmalarin nedenlerini, bagli kuruluslar ile yardim yapilan kurum ve kuruluslarin
faaliyetlerine iliskin bilgileri de kapsayan mali bilgileri, stratejik plan ve performans programi
uyarinca yiritiilen faaliyetleri ve performans bilgilerini i¢erecek sekilde Belediyenin Faaliyet
Raporunu hazirlamak ve kamuoyuna duyurulmasmi saglamak. Faaliyet Raporlarinin bir
ornegini Sayistay ve Igisleri Bakanligina géndermek.

23.6.7. Stratejik Plan, Performans Programi, Calisma ve Yatirim Programi, Biit¢e ve Faaliyet
Raporu ile ilgili olarak; birimler aras1 koordinasyonu saglamak, belediye iist yoneticilerine ve
belediyenin biitiin birimlerine danismanlik yapmak. izleme ve degerlendirme calismalarini
yiirtiitmek.

23.6.8. Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak. Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligskin verileri
toplamak ve degerlendirmek. Yil icinde biitce gerceklesmelerini aylik ve licer aylik
periyodlarla izlemek ve degerlendirme raporuyla birlikte baskanlik makamina sunmak.

23.6.9. Mali istatistikleri; Biitinliik, Guivenilirlik, Anlasilabilirlik, Kullanishlik, Y6ntemsel
gegerlilik, Kullanicilar i¢in kolayca ulasilabilirlik ilkeleri ¢ercevesinde hazirlamak.

23.6.10. Ekonomik veya sosyal verimlilik ilkelerine uygun olarak; Belediye faaliyetlerinin
maliyet-fayda veya maliyet-etkinlik analizleri ile gerekli goriilen diger ekonomik ve sosyal
analizlerin yapilmasini1 koordine etmek, sonuglari toplamak ve degerlendirme raporuyla
birlikte Bagkanlik makamina sunmak.

23.6.11. Belediye birimlerinin y1l iginde ihtiya¢ duyacaklar1 ek 6deneklerle ilgili olarak, biitce
ici 6denek aktarma islemlerinin sekretaryasini yapmak. Bu konularda Belediye Enciimeni
veya Belediye Meclisince alinmasi gereken kararlara iliskin miizekkeri hazirlamak ve
stiresinde ilgili organlara sunulmasini saglamak, Belediyenin karar organlarinca alinan
kararlarin uygulanmasi hususunda gerekli idari ve mali i ve iglemleri yapmak.

23.6.12. Belediyenin mali yonetimi ve kontroliiyle ilgili olarak;

a. Gelir, gider, varlik ve yiikiimliliiklerin; etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmesini,

b. Birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gostermesini,
c. Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliigiin 6nlenmesini,

d. Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi
edinilmesini,

e. Varliklarm koétiiye kullanilmasi ve israfini onlemek ve kayiplara karsi korunmasini,

saglayacak I¢ kontrol sisteminin kurulmasina yonelik ¢alismalarda birimler arasinda
koordinasyonu saglamak. Standartlarinin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ilgili birimlerle birlikte ¢alismalar yapmak.
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23.6.13. Bagkanlik makaminin onay1yla; ilgemizin sorunlara ve ¢dziim énerilerine yonelik
olarak diizenlenen toplanti, seminer, konferans ve calistaylara ilgili birimleri de koordine
ederek katilmak. Belediyemizi ilgilendiren konulari tespit ederek, geregi hususunda ilgili
birimleri bilgilendirmek ve sonuglarini takip etmek.

23.6.14. Bagkanlik makaminin onayiyla; Ilgenin gelismesi ve kalkinmasiyla ilgili olarak
toplanti, seminer, konferans ve ¢alistaylar diizenlemek. Bu konuda gerek belediye birimleri
gerekse belediye disindaki kurum ve kuruluslar ile sivil toplum ve meslek kuruluslari arasinda
koordinasyonu saglamak. Bu ¢alismalarin hazirlik, sekreterya ve raporlama is ve islemlerini

yapmak.

23.6.15. Yonetimi Gelistirme Kurulu ile kuruldugu takdirde Strateji Gelistirme Kurulunun
sekretarya hizmetlerini yiiritmek.

23.6.16. Baskanlik Makaminin talimati yada miidiirliiklerin talebi ile, Birim yonetmelikleri
tizerinde yapilacak degisikliklerin tasarilarin1 hazirlamak ve mevzuat geregince izlenecek
prosediirleri takip etmek. Bu konuda ilgili birimler ile Belediyenin karar organlar1 arasinda
koordinasyon saglamak.

23.6.17. Mahalli Idarelerin Strateji Gelistirme hizmetleriyle ilgili olarak yiiriirliige giren
Kanunlar ile Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

23.6.18. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin  Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Goreviere Iliskin  Ortak
Hiikiimler” baglig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Strateji Gelistirme Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 23.7. Strateji Gelistirme Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig: gibidir.
23.7.1.  Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin

Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Strateji Gelistirme Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 23.8. Strateji Gelistirme Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig: gibidir.

23.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev
Yapan Miidiirlerin Yetkileri” baghig altinda yazili olan yetkiler.

Strateji Gelistirme Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 23.9. Strateji Gelistirme Midiiriiniin sorumluluklari, agagida siralandig: gibidir.

23.9.1.  Bu yo6netmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev
Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” bashig1 altinda yazili olan sorumluluklari
yerine getirmek.
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Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 23.10. Strateji Gelistirme Miudiirligli; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, midiirligiin gérev alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

T @

. 5393 say1l1 Belediye Kanunu,

o

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

o

. 4734 sayil1 Kamu [hale Kanunu,

e. 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

=h

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

> @

. 6331 sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

i. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
k. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

N ¢

I. Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,
m. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik,
n. Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

0. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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YiRMi DORDUNCU BOLUM
HUZUREViI MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMIDORDUNCU BOLUM
Huzurevi Miidiirliigii’niin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar
Kurulus

MADDE 24.1. Huzurevi Midiirliigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirliigi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimmlar
MADDE 24.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Ke¢ioren Belediyesi Huzurevi Midiirligii

Miidiir : Kegioren Belediyesi Huzurevi Midiiri

Calisma Ilkeleri:
MADDE 24.3. Huzurevi Miidiirligii’ niin caligma ilkeleri, asagida siralandigi gibidir.

24.3.1.  Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel Ilkeler baslig: altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

24.3.2.  Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve yaslinin memnuniyetini esas almak.

Personel Yapisi

MADDE 24.4. Huzurevi Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve say1yl agmamak lizere Miidiir, Sosyal Calismaci, Psikolog, Tabip, Fizyoterapist, Diyetisyen,
Hemsire, Sef, Memur, Isci ve diger personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 24.5. Huzurevi Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Koordinasyon ve Degerlendirme Komisyonu, Disiplin Kurulu,
Sosyal Servis, Saglik Servisi, Fizyoterapi Servisi, Beslenme Servisi, Teknik Servis ile Idari
ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; Miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Huzurevi Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 24.6. Huzurevi Miidiirliigiiniin gorevleri, agagida siralandig: gibidir.

24.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu, 5520 sayili
Kurumlar Vergisi Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, Huzurevleri
ile Huzurevi Yasli Bakim ve Rehabilitasyon Merkezleri Yonetmeligi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 Biinyesinde Acilacak Huzurevlerinin Kurulus ve Isleyis Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik, ilgili Bakanliklarin Huzurevleri konusundaki Teblig ve Genelgeleri ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve
verimli bir bicimde yliriitmek.

24.6.2. Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Biinyesinde Acilacak Huzurevlerinin Kurulus ve Isleyis
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik gergevesinde; muhtag yash kisileri huzurlu bir ortamda
korumak ve bakmak, sosyal ve psikolojik ihtiyaglarini karsilamak amaciyla Belediye
biinyesinde Huzurevi agilmasina yonelik biitiin is ve islemlerin sekretaryasini yapmak, kurum
ici koordinasyonu saglamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

24.6.3. Huzurevinin fiziki kosullarinin, 1sitma kosullarinin, kurulus boliimlerinin, 6zel bakim
bolimlerinin, Kkapasitesinin, yangina kars1 giivenliginin; ilgili mevzuatta belirlenmis
standartlara uygunlugunu saglamak.

24.6.4. Huzurevinde gerekli olan nitelik ve nicelikteki personelin istihdam edilmesini
saglamak.

24.6.5. Huzurevinde yasli bagina alinacak aylik yada yillik bakim ticretlerine iligkin teklifleri
mevzuatta belirlenmis limitler ¢cer¢evesinde hazirlamak ve siiresi igerisinde belediyenin karar
organlarina sunulmasini saglamak. Karar organlarinca alinan kararlar1 uygulamak.

24.6.6. Huzurevine girmek i¢in bagvuran yaslhlarla ilgili olarak;
a. Mevzuat gergevesinde gerekli incelemeleri ve arastirmalari yapmak,

b. Saglik ve sosyal inceleme raporlarmin olumlu olmasi durumunda kapasite
oOl¢iisiinde huzurevine yaglh kabuliinii gerceklestirmek.

24.6.7. Huzurevinde kalan yashlarla ilgili olarak;
a. Yaslilarin huzurevine alismasi ve uyumunu saglamak,
b. Yakinlari ve toplumla miinasebetlerini siirdiirmek,
c. Ilgilerine gore zamanlarin1 degerlendirici faaliyetler diizenlemek.

d. Psikolojik incelemelerini yapmak, sorunlarini ¢éziimlemeye ¢alismak,
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e. Saglik kontroliinii yapmak, tedavilerinin yapilmasini saglamak.
f.1laclarin1 kullanmalarimi saglamak ve enjeksiyonlarin1 yapmak.

g. Tabip tarafindan tespit edilen fizyoterapiye ait tedavilerinin yapilmasini saglamak
ve tedavi siirecini izlemek,

h. Beslenmelerine dair hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,
i. Bakim ve temizlik hizmetlerini saglamak,
J. Yatak ve camasir temizlik ve diizenini saglamak,

k. Bulasicr hastahik durumunda ilgili kurumlara ihbarda bulunmak, koruyucu,
onleyici ve tedavi edici onlemleri almak.

24.6.8. Mevzuatta belirlenmis olan giinliik kalori ve besin istihkaklarina gore yaslilara sabah
kahvaltisi, 6glen ve aksam yemegi verilmesini saglamak. Hastaliklar1 sebebiyle kendilerine
0zel rejim hazirlanmasi gereken yaglilara tabibin tavsiyelerine gore 6zel diyet hazirlatmak.
24.6.9. Huzurevinin kurulus bdliimlerinden olan yatak odalarinin, oturma salon ve
koselerinin, yemekhanenin, mutfagin, ¢amasirhane ve camasir yikama odalarinin, banyo ve
duslarin, tuvalet ve lavabolarin, spor ve rehabilitasyon odalarinin, 6zel bakim boliimlerinin ve
diger boliimlerin temizligini yapmak/yaptirmak.

24.6.10. Huzurevlerinde ¢alisan personelin ve yashilarin gerekli saglik muayene ve
kontrollerinin periyodik olarak yapilmasini saglamak ve sonuglart ilgililerin dosyalarinda
muhafaza etmek.

24.6.11. Huzurevinde bulundurulmasi gereken resmi defter ve dosyalari bulundurmak. Bu
kapsamda;
a. Gerekli evrak ve muhasebe kayitlarint usuliine uygun tutmak,
b. Yaslilara ait kiitiikleri tutmak,
c. Teftis ve denetleme defterlerini hazir bulundurmak,
d. Yalihlar hakkinda ayrintili bilgi ve saglik figlerinin bulundugu yasli dosyalarini
tutmak.

24.6.12. Mevzuatta belirtilen periyotlarda ve ayrica her yilin Ocak ayinda bir dnceki yila ait
olmak tizere; huzurevinde bakilan, ayrilan ve 6len yaslilarin kadin ve erkek olarak, ticretli ve
ticretsiz kalma durumlar1 da belirtilmek suretiyle sayilarin1 ve gerektiginde diger bilgileri
teftis ve denetim konusunda yetkili olan il Miidiirliigiine géndermek.

24.6.13. Koordinasyon ve Degerlendirme Komisyonu ile Disiplin Kurulunun mevzuat
cercevesinde diizenli olarak ¢aligmasini saglamak. Disiplin hiikiimlerini uygulamak.

24.6.14. Huzurevinde kalan yaslilarin mevzuat ¢ergevesinde izin islemlerini yapmak.
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Yaglilarin aileleri, arkadaslar1 ve ziyaretgileri ve misafirleriyle goriismelerine imkan
saglayacak diizenlemeler yapmak.

24.6.15. Huzurevinde kalan yaslinin; 6liimii, huzurevini terk etmesi, disiplinsizlik yada kendi
istegiyle ayrilmayi talep etmesi halinde, mevzuat ¢ergevesinde ilisigini kesmek.

24.6.16. Huzurevinde kalan yaslinin 6liimii halinde; 6liim raporu diizenletmek, mevzuatta
belirlenmis sekliyle yasal tespitleri ve hukuki islemleri yapmak, yakinlarini haberdar etmek
ve cenazeyi teslim etmek.

24.6.17. Huzurevi hizmetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla, mevzuatta belirtilen meslek
guruplarindaki personellerin Nobet tutmasini saglayacak diizenlemeler yapmak.

24.6.18. Huzurevindeki tim makine ve tesisatin diizenli isleyisini saglamak, bakimlarim
yapmak ya da yapilmasi i¢in ilgili birimlere bildirmek, kiigiik onarimlari zamaninda yapmak.

24.6.19. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin  Yerine Getirmekle Miikellef Olduklart Goreviere Iliskin  Ortak
Hiikiimler” baglig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Huzurevi Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 24.7. Huzurevi Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

24.7.1.  Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler”
basligi altinda yazili olan gérevleri yerine getirmek.

Huzurevi Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 24.8. Huzurevi Midiiriiniin yetkileri, asagida siralandig: gibidir.

24.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gdérev
Yapan Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Huzurevi Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 24.9. Huzurevi Miidiiriiniin sorumluluklari, agagida siralandig: gibidir.

24.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikkiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesinde Gdérev
Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklart” bashig altinda yazili olan sorumluluklar
yerine getirmek.

Huzurevi Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 24.10. Huzurevi Midirligii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak

kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
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hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b.

n.

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu,

. 4734 say1li Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Huzurevleri ile Huzurevi Yasli Bakim ve Rehabilitasyon Merkezleri Yo6netmeligi,

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Biinyesinde Agilacak Huzurevlerinin Kurulus ve

Isleyis Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

0.

Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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YIRMIBESINCI BOLUM
INOVASYON VE TEKNOLOJi MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMIBESINCi BOLUM
Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii’niin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslar
Kurulus

Madde 25.1. - Bu Yénetmelik’in amaci inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin ¢alisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

b) Bu Yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde Kegidren Belediyesi Inovasyon ve Teknoloji
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢calisma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Madde 25.2. — Bu Yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 5393 Sayili
Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmimlar

Madde 25.3 — Bu Yonetmelik’te gecen;

25.3.1.- Belediye : Kegioren Belediyesini,

25.3.2.- Baskan : Kecioren Belediye Baskani

25.3.3.- Meclis : Kegioren Belediye Meclisini,

25.3.4.- Enciimen : Kecioren Belediye Enclimenini

25.3.5.- Bagkan Yardimaisi: Kecgioren Belediye Baskan1 Yardimcilarini,
25.3.6.- Miidiirliik : Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiinii,

25.3.7.- Miidiir : Inovasyon ve Teknoloji Miidiiriinii,

25.3.8.- Personel : Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiinde gérevli, faaliyetlerini dogrudan
yiirliten idari ve teknik personelini,

25.3.9.- Harcama Yetkilisi : Biitge ile 6denek tahsis edilen birimin Midiiriinii ifade eder.
Teskilat ve Baghhk
MADDE 25.4.

a) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii; Miidiir, Sef, Memur Personel, inovasyon ve Teknoloji
Personeli ve Biiro personelinden olusur.

b) Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii; Bilimsel Programlar Birimi, Endiistriyel Programlar
Birimi, Gelecegin Meslekleri Birimi, Girisimcilik Destekleri Birimi, Kurumsal Yonetisim
Birimi ile Idari ve Mali Isler Biriminden olusur.

Miidiirliigiin Yapisi

MADDE 25.5. Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiyr agsmamak iizere midiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli
personelden olugmaktadir.
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2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

e Miidiir

o Sef

e Bilimsel Programlar Birimi

e Endiistriyel Programlar Birimi
e Gelecegin Meslekleri Birimi

o Girisimcilik Destekleri Birimi
e Kurumsal Yonetisim Birimi

e Idari ve Mali isler Birimi

Baghhk

MADDE 25.6. Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve/veya Belediye
Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 25.7. Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigiiniin Gorevleri asagida sunuldugu gibidir.

a) Ilgedeki girisimcilerin ve isletmelerin rekabet edebilirligini arttirmak amaciyla ekonomik
etki diizeyi yiiksek ve birden ¢ok sektorde gelisimi hizlandirma potansiyeline sahip kilit
teknolojiler ile yapay zeka, siber giivenlik ve robotik gibi gelismekte olan teknoloji alanlarinda
programlar yiiriitmek; programlar kapsaminda endiistriyel atolye, derslik, test ve deney
laboratuvari, imalathane ve benzeri teknik altyapilar kurmak, kurulan altyapilarda teknik egitim
ve danigmanlik faaliyetlerinde bulunmak, ayrica kiimelenme ve kooperatif girisimleri kurmak
ve bunlar isletmek.

b) Ilgede teknoloji ekosisteminin canlandirilmas: amaciyla bilim dallarinda programlar
olusturmak; programlar kapsaminda ayni ve nakdi destekler saglamak, ulusal ve uluslararasi
bilim ve teknoloji olimpiyatlarina yonelik ¢alismalar yiiriitmek, bilimsel icerikli siireli yayinlar
cikarmak, ulusal ve uluslararast bilim ve teknoloji yarigmalara katilim saglamak, istiin
yetenekli bireylere yonelik projeler yiriitmek, bilim koyleri kurmak, bilimin topluma
sevdirilmesine yonelik konferans, festival, yarisma ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

¢) Ilgede teknoloji, sanayi ve girisimcilik ekosisteminin giiglendirilmesine ydnelik program ve
projeler yiiriitmek, bu kapsamda kamu, 6zel sektor, akademi, sivil toplum kurum ve kuruluslari
ile is birlikler1 gelistirmek,

d) Gelecegin mesleklerine iliskin nitelikli isgiicti ihtiyacinin karsilanmasina yonelik is ve
meslek analizleri yapmak ve/veya yaptirmak, mesleki teknik egitimi destekleyecek projeler
yiiriitmek, mesleki egitim, sinav ve belgelendirme merkezlerini kurmak veya kurdurmak; ayrica
mesleki ve teknik egitim programlarinin uygulandig: her tiir ve derecedeki orgiin ve yaygin
egitim-0gretim durumlart agmak ve/veya ilgili egitim-6gretim kurumlariyla ortak proje ve
etkinlikler yiirlitmek,

e) ilcede ekonomik kalkinma ve sosyal gelisme cergevesinde bolge girisimcilerine ayni

ve/veya nakdi tesvik ve destek programlar olusturmak, teknik, hukuki ve yonetsel destek
saglamak, girisimcilerin 6zellikle thracata doniik ticaretlerinin kolaylastirilmasina yonelik proje
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ve destek mekanizmalar1 gelistirmek; girisimcilik kiiltiiriiniin bolgede yayginlastirilmasi i¢in
arastirmalar yapmak, bu dogrultuda ulusal ve uluslararasi paydaslarla ortak caligmalar
yiriitmek.

f) Hibe, fon, ortak hizmet ve destek projeleri basvuru formlarin1 ve sézlesme taslaklarini
Belediyemizin yiikiimliiliikleri agisindan incelemek, ilge i¢in hibe fon destegi saglayabilecek
tiim kurum, kuruluslarin hibe takiplerini yapmak

g) Ulusal ve uluslararasi projelerin hazirlik, bagvuru, yonetim ve denetim asamalarinda gerekli
olan standart belgeler ve kurum bilgilerini temin etmek

h) Proje faaliyetlerinin 6ngorii ve planlamalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

1) Projelerin dogru bir bigimde tamamlanmasi ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
J) Yurt i¢i ve yurt disindaki ger¢ek veya tiizel kisileri veya bunlarin olusturduklari ortak
girigsimlerden her tiirlii hizmet, danigmanlik, miisavirlik, egitim, etlit ve proje, arastirma,
organizasyon, tanitim ve benzeri teknik ve yonetsel hizmet almak.

K) Agik veri stratejileri gelistirmek ve koordinasyonu saglamak,

I) Biiyiik veri ve gelismis analiz ¢oziimlerinin analitigi, giivenligi ve mahremiyeti ¢caligmalarini
yiirlitmek,

m)Oncelikli proje alanlarinda yapay zeka uygulamalarma 6nciiliik etmek ve koordinasyonu
saglamak.

n) Belediye hizmet alanlarina giren konularda bilgisayarli sistem kurma, gelistirme, isletme,
arastirma, giivenlik ve denetim konularinda, miidiirliikklerin etkin olarak calisabilmesi i¢in
gerekli teknolojik altyapiy1r olusturmak.

0) Kegioren Belediye Baskanligi’nda arsivlenen evraklarin; elektronik ortama belli bir diizen
gergevesinde aktarilmasini, glivenli bir sekilde korunmasini saglamak ve daha sonra fiziksel

arsivlere ihtiya¢ duyulmadan elektronik ortamdan erisilmesini saglamak.

p) Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Olgiide internet ortamina tasimak
vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.

g) Yazilim, donanim ve program ihtiyaglarini temin etmek veya imkanlar 6l¢iisiinde birimde
hazirlamak.

) Yazilim, donanim ve programlarin kurulumlarini ve birimlerle entegrasyonunu saglamak.

S) Yazilim, donanim ve programlarin giivenligini saglayacak her tiirlii tedbiri zamaninda
almak

218



t) Bitiin miidirliklere, belediyedeki bilgi sistemlerinin etkin ve verimli olarak
kullanilabilmesine yonelik egitim seminerleri vermek.

u) Devlet arsivcilik mevzuatina uygun olarak belediyenin Kurum Arsivini kurarak ve
elektronik arsivini olusturarak; arsivcilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

V) Cagdas Bilgi Teknolojileri (BT) ile Iletisim Teknolojileri (IT) alanindaki her tiirlii teknik
geligsmeleri arastirmak ve incelemek. Bu teknolojilerin belediyede kullanimlarinin saglayacagi
faydalar konusunda analizler yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 25.8 — (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida belirtilmistir:

a) Kamu kurum-kuruluslar1 ve vatandaslardan Miudiirliige gelen dilekge, talep ve evraklari
degerlendirir geregini yapar.

b) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda Miidiirliigii idare ve temsil etmek, Belediyenin hak ve
menfaatlerini korumak, her tiirlii genelge, teblig, Yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili
personele duyurmak,

c) Miidiirliige bagl olarak ¢alisan personelin, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

d) Midirliigiin ¢caligmalarini ilgili yasa ve yonetmelikler ¢cercevesinde yonlendirir denetler ve
kisa siirede sonug¢landirilmasini saglar.

e) Miidiirligi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

f) Baskan ve/veya Bagkan Yardimcilari tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 25.9.— (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir:

a) Yonetmelik’te belirtilen Miidiirliigiin goérevlerini diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.
b) Miidiiriin verdigi seflik goérevini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

c) Servislerindeki ¢aligmalar1 planli ve programl bir sekilde diizenlemek, personel arasinda
uyumlu olarak is birligi kurulmasini saglamak ve sonuglarint Miidiir’e sunmak.

d) Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 25.10. — (1) Diger personelin gorev ve sorumluluklari agsagida belirtilmistir:
a) Miidiirligiin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

b) Miidiirligiin faaliyet raporunu yazmak.

¢) Miidiirliiglin grup igi, grup dist ve resmi her tiirlii yazismalarin1 yapmak ve yiiriitmek, gelen
her tiirlii evraki kaydetmek ve ilgilisine ulasmasini saglamak, imzalanan/onaylanan evrakin bir
suretini dosyalamak, diger suretini kaydettikten sonra ilgili boliime/yere gondermek.
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d) Gelen ve giden evraklar1 dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini isletmek, arsivin
diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

e) Istenilen raporlari, tablolar1 vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracilig1 ile yazip kayitli olarak
tutmak.

f) Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarini diizenli g¢alisir durumda tutmak, bunlarin
periyodik bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

g) Miidiir ve sefler tarafindan verilecek gorevleri yapmakla yetkilidir.

h) Gorev ve hizmetlerinden dolayr Baskan, Baskan Yardimcisi, Midir ve Sef’e karsi
sorumludur.

Bilimsel Programlar Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

flcede teknoloji ekosisteminin canlandirilmasi amaciyla bilim dallarinda programlar
olusturmak; programlar kapsaminda ayni ve nakdi destekler saglamak, ulusal ve uluslararasi
bilim ve teknoloji olimpiyatlarina yonelik ¢alismalar yiirlitmek, bilimsel igerikli siireli yayinlar
¢ikarmak, ulusal ve uluslararast bilim ve teknoloji yarigsmalarina katilim saglamak, tistiin
yetenekli bireylere yonelik projeler yiiriitmek, bilim koyleri kurmak, bilimin topluma
sevdirilmesine yonelik konferans, festival, yarisma ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

a) Ilgede teknoloji, sanayi ve girisimcilik ekosisteminin giiglendirilmesine yonelik program ve
projeler yiiriitmek, bu kapsamda kamu, 6zel sektor, akademi, sivil toplum kurum ve kuruluslar
ile is birlikleri gelistirmek,

b) Biiyiik veri ve gelismis analiz ¢6ziimlerinin analitigi, giivenligi ve mahremiyeti caligmalarini
yuriitmek,

) Agik veri stratejileri gelistirmek ve koordinasyonu saglamak,

d) Oncelikli proje alanlarinda yapay zekd uygulamalarina dnciiliik etmek ve koordinasyonu
saglamak.

e) Cagdas Bilgi Teknolojileri (BT) ile Iletisim Teknolojileri (IT) alanindaki her tiirlii teknik
gelismeleri arastirmak ve incelemek. Bu teknolojilerin belediyede kullanimlarinin saglayacagi
faydalar konusunda analizler yapmak.

Endiistriyel Programlar Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Belediye hizmet alanlarina giren konularda bilgisayarl sistem kurma, gelistirme, isletme,
arastirma, glivenlik ve denetim konularinda, miidiirliiklerin etkin olarak c¢alisabilmesi i¢in
gerekli teknolojik altyapiy1 olusturmak.

b) Kegioren Belediye Baskanligi’nda arsivlenen evraklarin; elektronik ortama belli bir diizen
cercevesinde aktarilmasini, glivenli bir sekilde korunmasini saglamak ve daha sonra fiziksel
arsivlere ihtiya¢ duyulmadan elektronik ortamdan erisilmesini saglamak.

¢) Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi Ol¢iide internet ortamina tagimak
vatandasa doniik hizmetleri internet tizerinden sunmak.

d) Yazilim, donanim ve program ihtiyaglarini temin etmek veya imkanlar dl¢iisiinde birimde
hazirlamak.
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e) Yazilim, donanim ve programlarin kurulumlarini ve birimlerle entegrasyonunu saglamak.
f) Devlet arsivcilik mevzuatina uygun olarak belediyenin Kurum Arsivini kurarak ve
elektronik arsivini olusturarak; arsivcilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gelecegin Meslekleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Gelecegin mesleklerine iligkin nitelikli iggiicii ihtiyacinin karsilanmasina yonelik is ve meslek
analizleri yapmak ve/veya yaptirmak, mesleki teknik egitimi destekleyecek projeler ylirtitmek,
mesleki egitim, smav ve belgelendirme merkezlerini kurmak veya kurdurmak; ayrica mesleki
ve teknik egitim programlarmin uygulandig her tiir ve derecedeki orglin ve yaygin egitim-
Ogretim durumlart agmak ve/veya ilgili egitim-6gretim kurumlariyla ortak proje ve etkinlikler
yiiriitmek,

Girisimcilik Destekleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Ilgedeki girisimcilerin ve isletmelerin rekabet edebilirligini arttirmak amaciyla ekonomik
etki diizeyi yiiksek ve birden ¢ok sektorde gelisimi hizlandirma potansiyeline sahip kilit
teknolojiler ile yapay zeka, siber giivenlik ve robotik gibi gelismekte olan teknoloji alanlarinda
programlar yiirlitmek; programlar kapsaminda endiistriyel atdlye, derslik, test ve deney
laboratuvari, imalathane ve benzeri teknik altyapilar kurmak, kurulan altyapilarda teknik egitim
ve danigmanlik faaliyetlerinde bulunmak, ayrica kiimelenme ve kooperatif girisimleri kurmak
Ve bunlar isletmek.

b) ilcede ekonomik kalkinma ve sosyal gelisme cercevesinde bolge girisimcilerine ayni
ve/veya nakdi tesvik ve destek programlart olusturmak, teknik, hukuki ve yonetsel destek
saglamak, girisimcilerin 6zellikle ihracata doniik ticaretlerinin kolaylastirilmasina yonelik proje
ve destek mekanizmalar1 gelistirmek; girisimcilik kiiltliriiniin bolgede yayginlastirilmasi i¢in
arastirmalar yapmak, bu dogrultuda ulusal ve uluslararas1 paydaslarla ortak caligsmalar
yiirlitmek.

Kurumsal Yo6netisim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Ulusal ve uluslararasi projelerin hazirlik, bagvuru, yonetim ve denetim asamalarinda gerekli
olan standart belgeler ve kurum bilgilerini temin etmek

b) Yurt i¢i ve yurt digindaki gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin olusturduklari ortak
girisimlerden her tiirlii hizmet, danigmanlik, miisavirlik, egitim, etlit ve proje, arastirma,
organizasyon, tanitim ve benzeri teknik ve yonetsel hizmet almak.

) Yazilim, donanim ve programlarin giivenligini saglayacak her tiirli tedbiri zamaninda
almak,

d) Biitin midiirliiklere, belediyedeki bilgi sistemlerinin etkin ve verimli olarak
kullanilabilmesine yonelik egitim seminerleri vermek.

Idari ve Mali isler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Hibe, fon, ortak hizmet ve destek projeleri bagvuru formlarin1 ve sézlesme taslaklarini
Belediyemizin yiikiimliiliikleri agisindan incelemek, ilge i¢in hibe fon destegi saglayabilecek
tim kurum, kuruluslarin hibe takiplerini yapmak Miidiirliigiin tiim yazismalarini, gelen-giden
ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini
olusturmak.

b) Her tiirlii genelge, teblig, Yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.
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c¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Miidiirliigiin stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Mali Isler
Birimine yardimc1 olmak

d) Projeler ile ilgili yazismalar1 yapmak.
e) Midiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak

f) Midirligin gider biitge taslagini, stratejik ve g¢alisma planlarini, faaliyet raporlarimi
hazirlamak.

g) Bir harcama birimi olarak miidiirliiglin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiriitmek.

g) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.
h) Proje biit¢elerinin yapilmasi ve uygulamasi asamalarinda destek vermek.

1) Midirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek.

1) Miidiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak.
Madde 25.11. Personel ¢calistirilmasi

a) Midiirliikte memur, sézlesmeli personel, is¢i (Gegici is¢i dahil) ve gegici personel ile 696
say1l1 Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda sirket personeli ¢alistirilir.

b) Personel alimi ve atanmasi ilgili mevzuatina gore yapilir.

c) Miidiirliikkte ¢alisan kadrolu veya gegici gorevli memur, sozlesmeli personel ve isgi
statiistindeki tim personelin 6zliik, sicil ve tahakkuk igleri yasalar ve toplu is sozlesmelerine
uygun olarak yiiriitiliir.

Madde 25.12. Performans programi ve biitce taslag:

a) Belediye birimleri 5018 sayili Kanun kapsaminda, stratejik plana uygun olarak performans
programi ile izleyen iki yilin biit¢ge tahminlerini de iceren birim gider teklifleri tasarilarini
hazirlamak ve siiresinde Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek zorundadir.

b) Mali Hizmetler Miidiirliigii stratejik plan, performans programu ve biit¢e hazirlik ¢aligmalari
stirecinde diger birimlere danigmanlik/rehberlik yapar.

Madde 25.13. Thtiyaclarin temini

a) Belediye birimleri, ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri, piyasa aragtirmasi yaparak, tabi
olunan ihale mevzuati ¢ercevesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin
girig-¢ikis ve muhafaza iglemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri tutanak karsiligi Fen
Isleri Miidiirliigiine teslim etmek bunlara iliskin ayniyat kayitlarini tutmakla gérevlidir.

b) Miidiirliigiin her tiirlii mal ve hizmet alim1 igin Satin alma Birimi olusturulur.

¢) Midiirliigiin ihtiyaci olan 237 sayili Tasit Kanununa tabi, is makinalar1 dahil her tiirlii tasit,
arazi binek, kapt1 kact1, arazi kaptikagti, pikap, arazi pikap, panel araglar ile bu araclara monte
edilecek her tiirlii ekipmanin satin almas1 Fen Isleri Miidiirliigiince yapilacaktir.
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d) Miidiirliigiin ihtiyaci olan bilgisayar, bilgisayar donanimi1 ve yedek parcalari ile yazilim satin
alinmast islemleri Bilgi Islem Miidiirliigiince yapilacak olup, usulii dahilinde ilgili Miidiirliige
devredilecektir.

e) Mudiirliigiin ihtiyaci olan Demirbas, tiikketime yonelik temizlik ve hijyen malzemeleri ile
kirtasiye malzemelerinin satin alinmasi islemleri Destek Hizmetleri Miidirliiglince yapilacak
olup, usulii dahilinde aylik periyotlar halinde ilgili miidiirliige devredilecektir.

f) Bu madde kapsaminda yapilacak alimlarin biitge 6denekleri satin alma islemini yapacak olan
birimin 6deneginden karsilanacaktir.

g) Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére
yiiriitmek.

Madde 25.14. Cahisma diizeni

a) Tim birimler bagl is yerlerinde is saglig1 ve giivenligi bakimindan yasal diizenlemeleri ve
islemleri yapmak, is giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin almasini saglamakla sorumludur. Bu
sorumluluk bu isleri yiirlitmek ile gérevli hizmet biriminin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

b) Belediye hizmetlerinin aksamadan devamini saglamak amaciyla, birimlerde gorev yapan
personel yasal haklar1 korunmak kaydiyla Baskanin onayiyla hafta sonlar1 da calistirilabilir.
Belediye baskani, bu fikrada belirtilen yetkisini uygun gordiigii takdirde, yoneticilik sifati
bulunan belediye gorevlilerine devredebilir.

Yonetmelikte Bulunmayan Haller

Madde 25.15. — (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kanun ve 5393 sayili Belediye Kanunu Kanunun hiikiimleri ile
diger kanun ve yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yirirlik

Madde 25.16. Bu yonetmelik Kegioren Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 25.17. Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitir.
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YIRMI ALTINCI BOLUM
AFET iSLERIi MUDURLUGU’NU

N GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMIiALTINCI BOLUM

Afet Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

Madde 26.1. : Bu ydnetmeligin amaci, Ankara Kecidren Belediyesi Afet isleri Miidiirliigii niin
kurulug, gorev ve caligma esaslarini, sorumluluk ve yetkilerini diizenlemek, yetkilerin
kullaniminda

basvurulacak yontemleri belirlemektir.
Kapsam

Madde 26.2. : Bu yonetmelik, 9 Nisan 2023 tarih 32158 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren, Belediye ve Mahalle Idare Birlikleri norm kadro ilke ve standartlarina dair
yonetmelikte degisiklik yapilmasina dair yonetmeligin EK-2 norm kadro standartlari cetveline
gore Belediye Meclisinin 17.04.2023 tarih 72458193/102 sayili karar1 ile kurulmustur.

Dayanak

Madde 26.3. : Afet Isleri Miidiirliigii gorev ve ¢alisma esaslarini belirleyen bu yonetmelik 5393
say1l1 Belediye Yasasi’nin 15/b maddesine gore diizenlenmistir.

Tanimlar

Madde 26.4. : Bu yonetmelikte gegen kisaltmalar;
Belediye: Ankara Kegioren Belediyesi’ni,

Baskanhk: Kecioren Belediye Baskanligi’ni,

Baskan Yardimecisi: Kecioren Belediye Baskan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Afet isleri Miidiirliigii nii

Miidiir: Afet Isleri Miidiirii nii

Sef: Afet Isleri Miidiirliigii'nde gorevli sefi

Memur: Afet Isleri Miidiirliigii’nde gorevli memuru
Personel: Afet Isleri Miidiirliigii personelini ifade eder.
Teskilat ve Baghhk

Madde 26.5.1. Afet Isleri Miidiirliigii idari teskilati miidiir, sef, memur, is¢i ve yardimeci
personelden olusur.

26.5.2. Miidiirliige bagli olarak birim olusturma ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.
Afet Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’na ve Belediye Bagkani nin gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisi’na bagl olarak gérev yapar.

Miidiirliigiin Gorevleri
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Madde 26.6. : Afet isleri Miidiirliiii’niin hem planlayici hem de uygulayici gorevi vardur.

Bu amagla arastirici, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol gosterici bir birim olarak
calismaktadir.

26.6.1. Midiirliikklerde gorev yapan memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari iglerinin
takibini ve yazismalarin1 yapmak.

26.6.2. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama
islemini yiiriitmek.

26.6.3. Belgeleri incelemek ve irdelemek.

26.6.4. Miudiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak.

26.6.5. Biitce, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak.
26.6.6. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.

26.6.7. Mudirlugiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglari
hakkinda gerekli yazismalari yapmak.

26.6.8. Yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklari1 saptamak.
26.6.9. Sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.

26.6.10. Ayniyata iliskin sayim sonucu raporunu, Belediye Baskani’nin talimatiyla ilgili birime
gondermek.

26.6.11. Miidirligiimiize ait motorlu araglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.

26.6.12. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama
islemini ytiriitmek.

26.6.13. Hizmet binalariin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi.

26.6.14. Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188
sayili Ozel Giivenlik hizmetlerine Dair Kanun ve Y&netmeligine gore koordinasyonunu
saglamak, aksakliklar1 tespit etmek, gidermek, hizmet akisini saglamak, nobet listelerini
hazirlamak,

26.6.15. Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflerinin diizenli olarak
devriye atmasini saglamak.

26.6.16. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda bulunan gilivenlik kameralarinin ¢alismasini
saglamak, arizali ve eksiklikleri tespit ederek bakimini yaptirmak.

26.6.17. Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin sivil uzmanlik koordineli Sabotaj planlarini
hazirlayip glincellenmesini saglamak.

26.6.18. Ilcemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dogru ydnetilebilmesi ve hizl1 miidahale
edilebilmesi icin, Afet ve Acil Durum Koordinasyon Merkezinin islevselligini, siirekliligini
saglamak.

26.6.19. Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarin1 yapmak ve siirekliligini Sivil Savunma
Uzman ile koordineli olarak saglamak.
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26.6.20. Dogal afet egitimlerinde ve afet zamani kullanilacak arag, gere¢ ve malzemelerin
teminini ve ihtiya¢ noktalarina sevk edilmesini saglamak.

26.6.21. Dogal afetler ile ilgili egitim konularina yonelik (seminer, tatbikat, brosiir vb.)
caligmalar yapmak.

26.6.22. Dogal afetlere karsi Belediye i¢inde goniillii arama kurtarma ekipleri olusturmak,
egitim ve teghizat planlanmasin1 yapmak.

26.6.23 (Kegioren Afet Miidahale Ekipleri Yonetmeligi) usul ve esaslarina gore faaliyetlerini
stirdlirmek.

26.6.24. Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere kars1 isbirligi ve irtibat1 saglamak.
26.6.25. Yangin Sondiirme Cihazlariin alimi, bakimi ve kontrollerini yapmak.

26.6.26. Belediye Personeline ilgili birimlerle ilk Yardim, Yangin Egitimi, Acil Durum
Senaryolari, vb. konularda Egitim Planlamas1 yapmak ve diizenlemek.

26.6.27. TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) gore hizmet gruplarma ait destek ¢oziim
ortaklar1 olarak koordinasyonu saglamak.

26.6.28. Afetlere yonelik bilinglendirme ¢alismalar1 yapmak.
Miidiirliigiin Yetkisi

Madde 26.7. : Afet Isleri Midiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri, 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 26.8. : Afet Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskan1 tarafindan ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 26.9. : Afet Isleri Miidiirii’niin gérev yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

26.9.1. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

26.9.2. Alt birim sefleri arasinda gorev boliimii yapmak, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli 6nlemleri almak.

26.9.3. Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢calisma konulart ile
ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

26.9.4. Miudirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde c¢alismalarini diizenleyerek
personel arasinda isbirliginin uyumlu kurulmasini saglamak, calismalarini izlemek ve
denetlemek.

26.9.5. Calisma verimini artirma amaciyla kanunlar1 idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlart almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

229



26.9.6. Miidiirliiglin caligmalarinit mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢calisma
programi hazirlamak, Baskanligin onayina sunmak.

26.9.7. Baskanlik’¢a onaylanan ¢alisma programinin ger¢eklesmesi icin gereken malzemeyi
temin etmek.

26.9.8. Miidiirliikte yapilan ¢aligsmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligsmalar1 degerlendirmek.

26.9.9. Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve direktifleri
vermek,

26.9.10. Miidiiriyet kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek.

26.9.11. Midiirliiglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
[liskin farkl1 yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

26.9.12. Miidiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Bagkani’na ve yetki verecegi Bagkan

Yardimcisi’na karsi sorumludur. Baskanlik Makami’nca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen
diger gorevleri de yapar.

26.9.13. Miidiir miidiirliik personelinin devam ve/veya devamsizligindan sorumludur.
26.9.14. Midiirlige ait Stratejik Plan, Performans Programi ve Biitgesini hazirlamak.
Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 26.10. :A. Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

1. Miidiiriin verdigi yazil1 ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

2. Memur ve is¢ilerin gorev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu
olmak.

3. Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

4. Midirliigin denetimindeki taginir ve tasinmaz demirbaglari kontrol etmek, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

5. Miidiirliigiin denetimindeki taginmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek,

6. Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri cercevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitilmesinde miidiirliitk makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

B. Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

1. Miidirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve {ist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytlikiimliidiirler.
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Madde 26.11. A. Biiro Sefligi:
1. Miidiiriin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
2. Tiim memur ve kadrolu ig¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

3. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimini saglamak, dosyalama iglemini
yiriitmek.

4. Belgeleri incelemek ve irdelemek.

5. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini yapmak.

6. Biitge, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisin1 hazirlamak.
7. Miidiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.

8. Miidiirliigimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglari
hakkinda gerekli yazismalari yapmak.

9. Yilsonu sayimini1 yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.
10. Sayim raporu ve sonuglarint denetlemek.

11. Ayniyata iligkin sayim sonucu raporunu, Belediye Baskani’nin talimatiyla ilgili birime
gondermek.

12. Yetkili, gorev ve caligmalar1 yoniinden Miidiir’e karst sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

B. Dogal Afet ve Koordinasyon Sefligi:
1. Miidiiriin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2.1lgemizde olusabilecek afet sonrasi krizlerin dogru yonetilebilmesi ve hizli miidahale
edilebilmesi icin, Afet ve Acil Durum Koordinasyon Merkezinin islevselligini, siirekliligini
saglamak.

3. Belediyemizin sivil savunma ile ilgili planlarini yapmak ve stirekliligini saglamak.

4. Dogal afet egitimlerinde ve afet zamam kullanilacak arag, gere¢c ve malzemelerin teminini
ve ihtiya¢ noktalarina sevk edilmesini saglamak.

5. Dogal afetler ile ilgili egitim konularina yonelik (seminer, tatbikat, brosiir vb.) calismalar
yapmak.

6. Dogal afetlere kars1 Belediye i¢inde goniillii arama kurtarma ekipleri olusturmak, egitim ve
techizat planlanmasini1 yapmak.

7. Kamu ve Ozel kuruluslar ile afetlere kars1 isbirligi ve irtibati saglamak.
8. Yangin Sondiirme Cihazlarinin alimi, bakimi1 ve kontrollerini yapmak.

9. Belediye Personeline Ik Yardim, Yangm Egitimi, Acil Durum Senaryolari, vb. konularda
Egitim Planlamas1 yapmak ve diizenlemek.

10. TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) gore hizmet gruplarina ait destek ¢éziim ortaklari
olarak koordinasyonu saglamak.
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11. Yetkili, gérev ve ¢alismalart yoniinden Miidiir’e karst sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

C. Kecioren Afet Miidahale Ekipleri Sefligi:
1. Miidiiriin sozli ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. (Kecioren Afet Miidahale Ekipleri) Yonetmeligi usul ve esaslarina gore faaliyetlerini
gerceklestirmek.

3. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger goérevleri de yapar.

Isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 26.12. : Miidiirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla isbirligi Ve Koordinasyon
Madde 26.13.1. Miidiirliikkler aras1 yazigma Miidiiriin imzasi ile ytirtitiiliir.

26.13.2. Miidiirliiglin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kaymakamlik, diger Kurum ve Kuruluslarla yapacag tiim yazismalar, Miidiir ve Bagkan
Yardimcist’nin parafi, Belediye Baskani’nin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’nin imzasi
ile yiiriitilir.

Yiiriirliik

Madde 26.14. - Bu yonetmelik Kegioren Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayil1 yasa geregi
miinasip vasitalarla ilan edildikten sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 26.15. - Bu yénetmelik hiikiimleri Kegiéren Belediye Baskani ile Afet Isleri Miidiirii
tarafindan yiiriitiiliir.
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YIiRMIYEDINCi BOLUM

ARASTIRMA VE GELiSTIiRME MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI

234



235



YIRMIYEDINCI BOLUM

Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 27.1. Bu Yonergenin amaci, Kecioren Belediyesi Arastirma ve Gelistirme
Miidiirliginiin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 27.2. Bu Yonerge, Kecioren Belediyesi Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigi
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 27.3. Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) fikrasi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir

Tammlar

MADDE 27.4. Bu Yonergenin uygulanmasinda;

Baskan : Ke¢ioren Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimecisi : Miidiirliiglin Bagl oldugu Baskan Yardimcisini,
Belediye : Kecioren Belediyesini,

Meclis : Kegioren Belediye Meclisini,

Miidiirliik : Arastirma ve Gelistirme Miidiirligiind,

Miidiir : Arastirma ve Gelistirme Miidiirilinii,

Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Genel esaslar

MADDE 27.5. Kecioren Belediye Baskanligi Arastirma ve Gelistirme Midirligi tim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oOziimler ve anlik kararlar yerine, proaktiflik ve
stirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.
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Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 27.6. Mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Bagkanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) Kurumsal oncelikler ve ilge ihtiyaglart dogrultusunda kent yasamina yonelik ve kurumun
gorev alaniyla ilgili her tiirlii arastirma ve gelistirme ¢alismalarini yiirtitmek,

b) Belediye’nin yirittiigii faaliyetler ve siireglerinde verimlilik ve etkinligin artirilmasi
amactyla lizerinde ¢alisilabilecek arastirma ve gelistirme, yenilikgilik ve girisimcilik alanlarinin
belirlenmesi amaciyla Belediye’nin i¢ ve dis paydaslardan gelen verileri, sikayet ve Onerileri
memnuniyetin artirtlmasina yonelik iyilestirme alanlarinin tespitinde kullanmak,

¢) Belediyenin gorev ve hizmet alanindaki sorunlarin ¢oziimleri i¢in ilgili miidiirliiklerle birlikte
proje ekipleri kurarak c¢oziim iiretmek ve proje ekiplerine proje hazirlama ve yonetimi
konusunda liderlik etmek,

¢) Kecioren Belediyesi’nin yiiriittiigli faaliyetler ve is siireglerinde verimlilik ve etkinligin
artirllmas1 amach bilimsel verilerle, proje ekiplerine veya hizmet almak sureti ile fizibilite
raporlar1 hazirlayarak belediyenin sahip oldugu tiim kaynaklarin etkili kullanilmasina yonelik,
tizerinde c¢aligilabilecek alanlarin belirlenmesi amaciyla belediyenin gérev sahasina giren
konularla ilgili birim yoneticilerinden proje teklifi almak/proje teklifi sunmak, secilen konulara
yonelik proje ekibini olusturmak, birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve uygulamaya
gecirilebilecek onerilerin tespit edilmesini saglamak,

d) Ar-Ge, yenilik¢ilik ve girisimcilik alanlarinda dis paydaslar tarafindan diizenlenen
seminerler, egitimler, panel ve toplantilar, ¢aligmalar, sergiler, yarismalar vb. organizasyonlari
takip etmek, list yonetimin gorevlendirmesi ile gerektiginde bu organizasyonlara katilim
saglamak,

e) Kamu hizmetleri ve yerel yonetimler alaninda, diinya ve iilkemiz orneklerini arastirmak,
geligsmeleri takip etmek, yapilan arastirmalar1 degerlendirerek, yenilik¢i hizmet, uygulama ve
proje fikirleri gelistirmek ve Belediyenin ilgili birimleri ile paylagsmak,

f) Kamu hizmetleri ve yerel yonetimler alaninda, diinya 6rneklerini arastirir gelismeleri takip
etmek, yapilan arastirmalar1 degerlendirmek, yenilik¢i hizmet, uygulamalardan Belediyeye
katma deger saglayacak olanlar1 projelendirmek, ulusal veya uluslararasi ortaklarla projeler
gelistirip, uygulamak ve elde edilen sonuglar1 Belediyenin ilgili birimleri ile paylasarak
yayginlastirilmasini siirdiirtilebilirligini saglamak,

g) Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, odalar, ticaret borsalari, organize sanayi ve
teknoloji gelistirme bolgeleri, dernekler, vakiflar, goniillii kuruluslar, sendikalar, kisi ve
firmalarla paydaslik tesis etmek, proje Oneri ziyaretleri gerceklestirmek, ortak projeler
gelistirmek veya istirak¢i olarak yer almak. Bu suretle sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve egitim
icerikli programlar diizenlemek,

g) Kardes sehir uygulamalarindaki Belediyelerle ortak proje fikirleri gelistirmek ve isbirligi
igerisinde ¢alismak,

h) Ar-Ge arastirmalarina yonelik konulara yonelik saha ekibini olusturmak, birimler arasinda
koordinasyonu saglamak ve uygulamaya gecirilebilecek onerilerin tespit edilmesini saglamak,

1) Hibe cagrilarimi arastirmak, uygun cagrilara yonelik projeler hazirlanmak, bu kapsamda
ortakliklar kurmak, bagvurular yapmak ve yiiriitmek,

i) Faaliyetleri yazili ve gorsel ortamda yayimlamak,

J) Markalasma eylem planini hazirlamak,
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k) Belediye isminin markalastirilmasi i¢in ilgemize 6zgii degerlerin 6n plana ¢ikarilmasi
caligmalarini yapmalk,

I) Turizme kazandirilabilecek alanlarin tespit etmek. Turizm Eylem Planini hazirlamak ve
koordinasyonunu saglamak,

m) Bakanliklar, Kalkinma Ajanslari, Ulusal Ajans, Merkezi Finans ve fhale Birimi, Sivil
Toplum Kuruluslari, Elgilikler, Uluslararas1 Bankalar, Kamu Kuruluslari, Odalar, Ozel
Isletmeler vb. gibi Ilge i¢in hibe, fon destegi saglayabilecek, proje sahibi, proje paydas1, proje
ortagi veya bagvuru sahibi olabilecek tiim kurum, kuruluslarin faaliyetlerini takip etmek, katma
deger saglayacak bilgilendirme toplantilarina katilimi saglamak i¢in gerekli iletisimi saglamak,
takip etmek ve ivedilikle raporlamak,

n) Belirli giin ve haftalarda ya da ihtiya¢ duyuldugu zaman ve mekanlarda; ilgili kurum ve
kuruluglar ile ilge halkinin katilim saglayabilecegi program ve etkinlikler yapmak, yarigmalar
ve turnuvalar diizenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler yapmak
ve tesvik amagh ddiiller vermek,

o) Ilge halkinin Bilimsel, teknolojik temelli gelisimini desteklemek amaciyla; Bilim Merkezleri,
Arastirma ve Gelistirme Merkezleri gibi tesisler agmak ve gerektiginde 7 giin 24 saat esasi ile
calisma programini uygulamak, gereken hizmetleri vermek.

0) Gorev alanina giren konularda strateji ve eylem plani hazirlamak ve planin performans
yonetimini saglamak, faaliyetler ile ilgili istatistik toplamak ve analiz etmek i¢in veri tabani
kurmak, belediye birimlerinin talebi halinde birim ¢aligmalarini bilim, teknoloji ve yenilikgilik
acisindan degerlendirerek goriis vermek, yurt ici ve yurt disindaki gergek veya tiizel kisileri
veya bunlarin olusturduklar1 ortak girisimlerden her tiirlii hizmet, danigsmanlik, miisavirlik,
egitim, etiit ve proje, arastirma, organizasyon, tanitim ve benzeri teknik ve yonetsel hizmet
almak,

p) AR-GE projelerinin gelistirilmesinde, AB gergeve programlari basta olmak tizere ulusal ve
uluslararasi fonlara ulagimi saglamak,

r) Dijital doniisiim yol haritasin1 hazirlamak.

s) Midiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli yapabilmesi amaciyla; arastirma ve gelistirme
alaninda uzman, teknolojik altyapili yazilim programlar1 ve uygulamalar ile ¢alisabilen, yeterli
miktarda ve temel diizeyde yabanc1 dil bilen personeli istihdam etmek.

Kurulus ve Yapilanma

MADDE 27.7.1. Arastirma ve Gelistirme Miidiirligii, 5393 Sayili Belediye Kanununun 48’°nci
maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26422 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanarak Kecioren Belediye Meclisi’nin 04.05.2015 tarih ve
190/2015 sayili karar1 ile kurulmustur.

27.7.2. Midiirliik bir miidiir ve miidiirliikkte hizmetin gereklerine uygun bi¢gimde gorevlendirilen
yeterli sayida ve nitelikte diger personelden olusur. Miidiirliigiin bu yonergede belirtilen hizmet
ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bi¢imde yiiriitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslar
cercevesinde miidiirliigiin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida ve Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi, bu
maddede belirtilen veya yeniden yapilandirilan birimler i¢in Birim Sorumlusu
gorevlendirilmesi yapilabilir.
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27.7.3. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde goérev yapmakta olan
kadrolu personel dahil olmak iizere Birim Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklari,
miidiriin teklifi ve Bagkanin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

27.7.4. Arastirma ve Gelistirme Mudiirliigii’niin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Midiir
b) Proje ve Hibe Projeleri Gelistirme ve Uygulama Birimi
c) Arastirma ve Istatistik Birimi
d) Marka ve Tanitim Birimi
e) Mali Isler Birimi
f) Idari Isler Birimi

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 27.8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve mer’i mevzuatin ilgili maddeleri geregi
tiniversite mezunu, yonetici vasfina sahip iglerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki
personelden atanan Arastirma ve Gelistirme Mudiiri;

a) Arastirma ve Gelistirme Midiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
b) Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi igin gerekli tedbirleri almak,

c) Giinlik ¢caligma programlarini yapmak,

¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
d)Stratejik planlama ile miidiirlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak,

e) Midirligiin faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlamak, faaliyet
planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetleri Miidiirligii ile koordineli olarak hazirlamak ve

belirlenmis zamanda teslim etmek,

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

g) Miidiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol etmek,

h) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetlemek,

1) Faaliyetlerin devamliligimi saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin

tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek,
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1) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar uygulamaya gecirebilmek icin
onaya sunmak,

J) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda mudiirliige ait tasinir mallarin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasin1 saglar bu kapsamda gerekli is ve islemleri yiiriitiir.

K) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile Bagkanlikca verilecek diger isleri
yapmakla yiikiimlidiir.

I) Ydritilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili Bagkan Yardimcis1 ve Bagkana karsi
sorumludur.

n) Dijital doniisiim yol haritasin1 hazirlamak,

Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii Seflerinin/Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu

MADDE 27.9. Arastirma ve Gelistirme Miidiirliiglinde sef/birim sorumlusu statiisiinde ¢alisan
personel;

a) Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Bagkanlik ve Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz
ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla personelin egitimini saglamaktan,

b) Miidiirtin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda miidiiriin gérevlerini yiiriitmekten,
€) Memur ve isgilerin gérev boliimiinii yapmaktan ve personelin devamliligini saglamaktan,

¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,

d) Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gérevleri yerine getirmekten,

e) Miidiirlikkte kendisine bagli memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve
genelgeler cercevesinde verimli bir sekilde ¢calismasini saglamaktan,

f) Midirliik igi birimlerde ¢alisan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme,
disiplin, takdirname, 06diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire Oneride
bulunmaktan,

g) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, miidiiriine kars1 sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
MADDE 27.10. Mudiirliik emrinde gérevli memurlar ve diger personel;

a) Miidirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalar1 ve biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermekten,

b) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapmaktan,

¢) Miudiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmaktan,

¢) Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,

d) Midiirliigiin faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapmaktan,
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e) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmekten,

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calismaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmaktan,

&) Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmekten,

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmekten,

1) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ve list amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimlii ve sirali iist amirlerine karst sorumludur.

Birimlerin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 27.11.1. Proje ve Hibe Projeleri Gelistirme ve Uygulama Birimi

a) Hibe fonlar1 kapsamindaki kurum ve kuruluslar ile iliskileri koordine etmek, hibe fonlarini
takip etmek, proje hazirlamak ve proje ¢aligmalarini ilgili birimlerle yiiriitmek.

b) Ilgemiz sinirlar ierisindeki vatandaslarimiza yonelik olmak iizere Kamu ve 6zel sektor ile
projeler olusturmak ve uygulamak.

¢) Tiim kamu kurumlart ile ortak proje ¢alismalar1 yiiriitmek.

¢) Ozellikle istihdamin artiriimasina yonelik 6zel sektorlerle projeler yapmak.

d) Avrupa Birligi ve uluslararasi destek programlarini takip etmek, programlara uygun proje
hazirlamak ve proje ¢aligmalarini yiirtitmek.

e) Hibe fonlarindan yararlanilarak hazirlanan/kazanilan ve diger Miidiirliikkler ve/veya kurum
ve kuruluslar tarafindan yiiriitiilecek olan projelere kontrolorliik ve damigmanlik hizmeti
vermek.

f) Yerel yonetimler alaninda faaliyet gdsteren uluslararasi kuruluslarin ¢alismalarina aktif bir
sekilde katilarak, bu kuruluslarla ortak faaliyetler planlamak, projeler hazirlamak ve yiiriitmek.
g) Kendi gorev alan ile ilgili bilgi giinii, seminer, egitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve veya
ulusal 6lcekli etkinlikler diizenlemek.

&) Miidiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak.

27.11.2. Arastirma ve Istatistik Birimi

a) Kurumun stratejik plan ¢aligmasindaki hedef ve faaliyetlere yonelik belirleyici ¢alismalar
yapmak.

b) Kurum ve sehir ile ilgili tim istatistiki bilgileri toplamak ve bunlara yonelik projeler
caligmalar1 yapmak.

¢) Kurumsal oncelikler ve ilge ihtiyaglar1 dogrultusunda kent yasamina yonelik ve kurumun
gorev alaniyla ilgili her tilirlii bilimsel, teknolojik faaliyetler ile arastirma ve gelistirme
caligmalarini yliriitmek ve liretimini saglamak.

¢) Bilim Merkezleri, Arastirma ve Gelistirme Merkezleri, gibi tesisler agmak ve gerektiginde
7 giin 24 saat esas1 ile ¢alisma programini uygulamak, gereken hizmetleri vermek.
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d) Diger kurum ve kuruluslarla ortak aragtirma ¢aligmalar1 yapmak.

e) Midiirliigin gorev alani ile ilgili Kegidren Belediyesinin brifingini hazirlamak ve gilincel
tutmak.

f) Kendi gorev alani ile ilgili bilgi giinii, seminer, egitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve veya
ulusal 6lgekli etkinlikler diizenlemek.

g) Miidiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak.

27.11.3. Marka ve Tanitim Birimi

a) Ilce ihtiyaclar1 dogrultusunda kent yasamina yonelik arastirmalarin sonucu marka ve tanitim
calismalarini yiirlitmek.

b) Kurumun ulusal ve uluslararasi platformda temsil edilmesi ile ilgili caligmalar yiiriitmek.

c¢) Kendi gorev alani ile ilgili bilgi gilinii, seminer, egitim faaliyeti, konferans gibi yerel ve veya
ulusal 6lcekli etkinlikler diizenlemek.

¢) Miidiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak.

d) El ilam, brosiir, kitap¢ik, kurumsal web sitesi ile sosyal medya uygulamalar1 tizerinden kisa
film gibi tanitima yonelik ¢aligmalar yaptirmak ve bu ¢aligmalarin ilge kamuoyuna ulagmasini
saglamak,

27.11.4. Mali isler Birimi

a) Midirliigiin gider biitce taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak.

b) Bir harcama birimi olarak miidiirliiglin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek.

c) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

¢) Proje biitcelerinin yapilmasi ve uygulamasi asamalarinda destek vermek.

d) Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek.

e) Miidiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak.

27.11.5. idari Isler Birimi

a) Miidiirliiglin tiim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olugturmak.

b) Her tiirlii genelge, teblig, Yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.
¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Miidiirliigiin stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Mali Isler
Birimine yardimci olmak

d) Projeler ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

e) Miidiir tarafindan verilen diger ve benzer gorevleri yapmak.

MADDE 27.12. Mudiirliigiin diger birimler ve kuruluslar ile yazigmalarinda;
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzast ile,

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskanini veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 27.13. Gelen-giden evrak kayd ile ilgili yapilacak islemlerde;
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a) Miudirliige elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakin dnce elektronik ortamda
kayd1 yapilarak referans numarasi verilir. Miidiir tarafindan ilgili personele elektronik ortamda
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele imza karsiligi zimmetle verilir. Evraklarin havalesinin yalnizca
elektronik ortamla yapilmasi halinde de personele zimmetlenmis sayilir. Gelen ve giden
evraklar elektronik ortamda veya matbu evrak kayit defterine referans ve kayit numarasina gére
islenir. Miidiirliklere gonderilecek evraklar zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 27.14 Yapilan yazismalarin arsivleme islemlerinde;

a) Miidiirliikklerde elektronik ortamda yapilan yazismalar elektronik ortamda muhafaza edilir.
Islak imzali yazigsmalar ise birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
arsivlenme siirelerince muhafaza edilir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y 6netmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27.15. isbu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 27.16. Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Kegidren Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 27.17. Bu Yonetmelik hiikiimlerini Keg¢idren Belediye Baskani yiiriitiir.
Imza Yetkilisi

MADDE 27.18. Miidiirliik is ve islemlerinin yliriitilmesinde miidiirden sonra gelmek ve
miidiire kars1 sorumlu olmak ve sinirlar1 belirtilmek tizere miidiirtin teklifi ve Baskanlik
Makaminin onayi ile imza yetkilisi gorevlendirilir.
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YIRMISEKIiZiINCi BOLUM

ARSIV MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIRMISEKIZINCI BOLUM
Arsiv Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 28.1. Bu yonetmeligin amaci, Kegioren Belediyesi Arsiv Miidiirliigii'niin kurulus,
teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 28.2. Bu yonetmelik, 5393 sayili1 Belediye Kanununun 15/b ve 48’inci maddesi ile
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 28.3. Bu Yonetmelikte ad1 gecen;
AYS : Arsiv Yonetim Sistemi,

Baskan : Kecioren Belediye Bagkanini,

Bagkanlik : Kecioren Belediye Baskanligini,

Bagkan Yardimcisi  : Kecioren Belediye Bagkan Yardimcisini,
Belediye : Kecioren Belediyesini,

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

Meclis : Kegioren Belediye Meclisini,

Midiirliik : Kegioren Belediyesi Arsiv Midiirliigiinii,

Personel : Arsiv Midiirligiine bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

SDP : Standart Dosya Plan1 ¢aligmasini ifade eder.

Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghhk

MADDE 28.4. Arsiv Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ve Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak Kecioren Belediye Meclisinin 02.05.2024 tarih ve 182
karar numarasi ile kurulmustur.

Personel

MADDE 28.5. Arsiv Miidiirliiglinlin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir,

b) Sef,

c) Memur, ¢) Uzman,

d) Sozlesmeli Personel,
e) Diger Personel
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Teskilat
MADDE 28.6. Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Idari Isler Birimi,
b) Dijital Arsiv Birimi,
¢) Kurum Arsiv Birimi

Baghhk

MADDE 28.7. Arsiv Midiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 28.8. Asagida belirtilen gorevler, Arsiv Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir;

a) Midiirliige teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla ylikiimlidiir.

b) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak.

¢) Midirliklerin belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzemeler igin birim arsivlerinin
diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek.

¢) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin mevzuat gercevesinde gerceklesmesini
takip ve kontrol etmek.

d) Elektronik ortamda olusturulan ve fiziki ortamda tesekkiil eden arsiv evraklarinin, ihtiyag
halinde en uygun zaman ve formatta sunulmasini saglamak.

e) Kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmas1 amaciyla;

I. Mevcut fiziki arsivlerin, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz, haserelerin
tahribatina kars1 korunmasi amactyla gerekli onlemlerin alinmasindan,

Il. Yangma karsi yangin sondiirme tiiplerinin c¢alisir durumda bulundurulmasi,
rutubetin  belgelere verebilecegi zarar nedeniyle nemin %0-60 araliginda
tutulabilmesi i¢in uygun kosullarin saglanmasindan,

I11. Her y1l en az bir defa arsiv depolarinin dezenfekte edilmesi, 151k ve havalandirma
diizeninin uygun kosullarda saglanmasindan,

IV. Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden
sorumludur.

f) Kurum arsivinin, standartlara uygun kosullarda olusturulmasini saglamak ve idare etmek.

g) Kurum arsiv malzemelerinde gerekli goriilen tamir/onarim ile ciltleme faaliyetlerini
yiiriitmek.

g) Arsiv alamiyla ilgili teknolojik gelismeleri takip ederek, bu gelismeleri kurum arsiv
stireglerine yansitmak,

h) Kurum arsivi biinyesinde kurulacak olan ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasini
saglamak,

1) Birimlerde arsiv is siire¢lerinin takip edilerek, olusan yeni arsiv envanterlerini belirlemek ve
mevzuata uygun sekilde diizenlenmek.
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1) Birim Arsivlerinden Kurum Arsivine devri yapilan arsivlik malzemelerin Tasnif-Ayiklama-
Imha ¢alismalarinin yiiriitiilmesi icin komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek.

J) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak {izere kalan Arsiv
Malzemelerini mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

K) Arsiv siireglerinin uygulanmasinda, gerekli goriilen konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligii'nden goriis istemek.

I) Kecioren Belediyesi Baskanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri yerine getirmek,

Arsiv Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 28.9. Arsiv Miidiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiir;

a)Belediye Baskani’nin gozetimi ve denetimi altinda, yiiriirliikkteki mevzuat geregi Midiirliigiin
sevk ve idaresi, organize edilmesi, gerektiginde yeniden diizenlenmesi, personeller arasinda
gorevlerin dagitilmasi, is ve islemlerin tanzimine iligskin dahili diizenlemeleri yapmak,

b)Miidiirligiinde gorevli personelin, ¢alismalarini takip etmek, denetlemek ve islerin diizenli
olarak yiriitiilmesi i¢in gereken dnlemleri almak,

c)Miidiirliigiine verilen gorevlerin yiiriitiilmesinde gerek kendi personeli, gerekse diger gergek
ve tiizel kisiler arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢)Miidiirliigiin yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerini mevzuata uygun olarak,
yiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak,

d)Baskanliginin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
arastirmak, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisikleri bilmek,

e)Gorev alaninin iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterligini devaml olarak izlemek ve gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

f)Basgkanligin amag ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak ve
uygulamalarini kontrol etmek,

g)Personelden gelen yazilart usul ve esas yoniinden inceleyip degerlendirmek, eksikliklerin
giderilmesini saglamak, ilgili mercilere géondermek, sonuclarini takip etmek ve alinmasi
gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

g) Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak icin egitim
plan1 yapmak,

h)Mesai saatlerini etkin ve verimli kullanilmasi ve personelin uyum igerisinde ¢alismasini
saglamak,

1) Is giivenligini saglamak ve ¢aligma ortamini siirekli gelistirmek ¢abasinda olmak,

I)Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler cer¢evesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri, uzman, 6zel veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

j)islemlerin; kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve Baskanlik emirlerine uygun ve
gecikmeksizin yapilmasini saglamak,

K)Gorev alaninin iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak,

249



planlarin uygunluk ve yeterligini devamli olarak izlemek ve gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

I)Personelin kigisel durumlarini, ¢alismalarini, géreve devamlarini izlemek, is yerinde gereken
disiplini saglamak,

m)Kendisine verilen yetkilerden uygun goriilenleri, gerektiginde, tist makamin onayi ile ast
makamlara devretmek ile yiikiimliidiir.

n)Arsiv Miidiirii her tiirlii gérev ve faaliyetinden dolay1 Belediye Baskanina ve bagli bulundugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiirliik personelinin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 28.10. Midiirlik biinyesinde bulunan personeller gorevlendirmelere istinaden
kendilerine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
Miidiire ve tistlerine kars1 sorumludur.

Yonetmeliklerde Yer Almayan Hususlar

MADDE 28.11. Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

Yonerge

MADDE 28.12. Miidiirliigiin teskilat yapisinda yer alan birimlerin gérevleri Baskanligin uygun
goriisti ile Midiirliik tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile belirlenir.

Yiiriirliik
MADDE 28.13. Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesi ve 5393 Sayili

Kanun’un 23. Maddesi uyarinca kararin Miilki idare amirinin onayina miiteakiben 3011 say1ili
Kanunun 2. maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.
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YiRMIiDOKUZUNCU BOLUM

GENCLIK VE SPOR HiZMETLERI MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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YIiRMIiDOKUZUNCU BOLUM

Genglik Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

MADDE 29.1. Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirligi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin miidiirliigi ilgilendiren kisimlarii yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 29.2. Yo6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye : Kegioren Belediyesi

Bagkanlik : Kecioren Belediye Baskanligi

Miidiirlik : Kecioren Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirligii
Miidiir : Kecioren Belediyesi Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirii
Belediye Meclisi : Kegioren Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni : Kegidren Belediye Enciimeni

MADDE 29.3. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’niin calisma ilkeleri, asagida siralandig:
gibidir.
a) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak.

b) Uygulama siire¢lerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik igerisinde yiirtitmek.

c) Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yiiriitmek.

¢) Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi onlemek.

d) Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

e) Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.
f) Belediyeye gelen vatandaslar giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

g) Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak.
h) Kayitlart usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

1) Uygulamalara iligkin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

i) Belediyemiz ile Halk arasindaki isbirligi ve koordinasyonu diizenli, dogru ve kesintisiz
saglamak.

J) Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
icerisinde bilgilendirme yapmak.
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Personel Yapisi

MADDE 29.4. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve saylyr asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli
personelden olugsmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 29.5. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Baskanina ve Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh
olarak c¢alisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Belediyemizle Genglik Hizmetleri ve Spor Hizmetleri konulariyla
ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 29.6. Genglik ve Spor Hizmetleri Mudiirligii'niin goérevleri, asagida siralandig
gibidir.

a) Midirligiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

b) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

¢) Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet
ici egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet
duygusunu gii¢lendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliiglinden s6z konusu egitimler icin destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.

d) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Keciéren Belediyesi resmi web
sitesinde (www.kecioren.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video
ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

e) Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarin, Mahkemelerin, Sorusturma izni
Yetkililerinin, Sayistay Denetgilerinin,  Yetkili ~ Miifettislerin ve  Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Asli Gibidir” veya
“Aslia Uygundur” onay1 yapilmis niishalarini ilgililere vermek.

Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda;
evraklarin “Ashi Gibidir” veya “Aslima Uygundur” onayr yapilmis niishalar1 hazirlanarak
dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak tiizere ilgili
kisi yada kurumlara teslim edilir.

f) Midiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli taginir mallar ile dayanikli taginirlarin
bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi ve bakim-onarim
malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini
koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere yada personele sevk
ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek,
gerektiginde garanti belgelerindeki {icretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini
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saglamak, yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri
baslatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli tasinirlarin montaj, de
montaj, tamir ve bakimlarini1 yaptirmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek tizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini
yapmak.

§) Midiirlik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlar ile ikmal
islerini yaptirmak, bunlarin her an c¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarim
saglamak.

g) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

1) Miidirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik omriinii tamamlamis veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

h) Midiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmis
olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.

i) Midirliigiin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi i¢in gerekli her tiirli arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde
bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik uygulamalarina
destek olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin
temsilcilerinin katilimlarin1 saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden
karsilamak.

j) Isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili is Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetmeligi hitkiimleri ¢cergevesinde hareket etmek.

K) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akigini zamaninda ve dogru
bir sekilde yapmak.

[) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Baskan ya da ilgili Baskan
Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde,
istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi
ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

m)4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

n) Belediyenin kollektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

0) Midiirliik¢e yapilan iglemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.
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0) ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gergevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve Olciilebilir hedefler saptamak, performans dl¢iimii ile siireg
izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger
birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Planin1 ve Biit¢e Taslagin1 hazirlamak.

r) Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve
kayitlari, stiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine gondermek.

s) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak.

Bu kapsamda;

» Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarin1 hazirlamak
ve Belediye Meclisinde goriisiilmek {izere Bagkanlik makamina sunmak,

* Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

 Miidiirliik ile midiirligiin tiim alt birimlerinin gorev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

» Midiirliigiin gérev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

* Diizeltici ve Onleyici faaliyet yazilimlarini yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,

+ Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarini hazirlamak,

* Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlar1 hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

* Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmek,

* Gerekli envanter calismalarini yaparak midiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

» Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina kars1 is glivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarimi hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

» Midiirliigiin 1sleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi
ve afis ya da el kitap¢ig1 seklindeki rehber ¢aligmalari yaparak hizmet alan tiim kesimlere
duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

s) Miidiirliikler arasinda kollektif ¢aligma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve
Baskanlik Makamina sunmak.

t) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim caligsmasi,
tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.
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u) Miidiirliigiin Calisma ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.

i) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.

V) Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasin1
hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.

y) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Y 6nergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen
diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

z) Midirligin gorevleriyle ilgili her tiirli faaliyetin giderlerini miidiirliik biitgesinden
kargilamak.

aa) Genglige yonelik egitici ve yonlendirici faaliyetler diizenlemek.

bb) Cesitli alanlarda spor faaliyetleri diizenlemek ve Belediyemiz ile spor kuliipleri arasinda
isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

cc) Her tiirlii madde bagimliligina karst énlem almak ve bagimlilikla miicadele igin gesitli
faaliyetlerde bulunmak.

dd) Ekonomik, Sosyal, Egitim, Spor ve Turistik Tesis ve benzeri niteliklerde, Biitge ici
Isletmeler kurulmasina yonelik ¢alismalarin sekreteryasin1 yapmak, izlenecek yasal prosediirii
takip etmek ve sonuglandirmak. Kurulmasi halinde; mevzuat dahilinde biitge igi isletmeleri
isletmek.

Genclik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 29.7. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin gorevleri ve yetkileri asagida
stralandig1 gibidir.

a) Genglik ve Spor Hizmetleri Midirliigiinii; Baskanlik Makamina, Belediyenin Karar
Organlarina, Belediyenin diger idari birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve gerektiginde
ilgili kisi ya da kurum ve kuruluslara karsi, sahsen yada evrak {izerindeki imzasiyla temsil
etmek.

b) Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak. Personeli, ekipmani ve
midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde sevk ve
idare etmek. Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢aligma huzurunu saglamak.

) Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1) Miidirligiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

2) Biitce 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

3) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini
saglamak.
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5) Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

f) Zorunluluk halinde, ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri
ile komisyon iiyelerini belirlemek ve gérevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak
takip edip sonug¢landirmak.

g) Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani gergevesinde;

1) Hizmet standartlarini olusturulmasini temin ederek, mevzuatinda belirlenmis st
kurumlara bildirmesini saglamak.

2) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

3) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarini ve bu siiregte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve
hizmet iiretmesini temin etmek.

§) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlari1 ve denetimle ilgili ulusal ve
uluslararasi1 meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yaymnlarini takip etmek, bu konularda
midiirliik personelinin bilgilenmesini, egitilmesini saglamak.

h) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

2) Calisma kosullarini iyilestirmek.

3) Personelin izin planini yapmak.

4) Izin, fazla mesai gibi tiim &zliik islemlerine ydnelik calismalarn diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

5) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek.

6) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

1) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler cergevesinde hareket etmek.
Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini

baslatmak.

i) Midirligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Miidiirliik Goriisiinli hazirlayip sunmak.

j) Ihtiyag duyuldugunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gérevlendirmek.

K) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

[) Midirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Miidiirliikk Goriisiinii hazirlayip sunmak.

m) Baskanlik Makaminin ONAY yada OLUR unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin
hazirlanmasini ve siiresi i¢erisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

n) Ihtiyag duyuldugunda miidiirlik uygulamalarryla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
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Komisyonlaria, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.
0) Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

0) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enclimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

p) Baskanlik¢a yayimnlanan Genelgelere, Y6nergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek.

r) Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.

Genclik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’niin Yetkileri
MADDE 29.8. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig: gibidir.

a) Mudirligi;
1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarma ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
¢) Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

¢) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

d) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma yada birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

e) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
f) Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

0) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

g) Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

h) Ihaleler igin;

1) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2) Ust yénetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3) Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon {yesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,

1) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,
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J) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

K) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

m)islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidirler.

Genclik ve Spor Hizmetleri Miidiirii’niin Sorumluluklari

MADDE 29.9. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandigi
gibidir.

a) Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miudiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiirlitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4) Kollektif galigma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliikklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, karsi sorumludurlar.

b) Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

c) Birim Midiirleri, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari inceleme ve
sorusturma agamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmay: ytiriiten organlara gerekli bilgi
ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 29.10. Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirliigli, miidiirliigiin goérev alanina giren is ve
islemleri; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, agsagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir;

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

C) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

¢) 4735 sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayili Is Kanunu,
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g) 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

J) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

k) Ilgili Bakanliklarn Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

Yiirirlik

MADDE 29.11. Bu Yonetmelik Kegioren Belediye Meclisince karara baglanip yayimlandig:
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29.12. Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Kegioren Belediye Bagkani yiiriitiir.
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OTUZUNCU BOLUM

KADIN VE AILE HIZMETLERI MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZUNCU BOLUM

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

Amacg

MADDE 30.1. Bu yonetmelik, Kecioren Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirligiiniin
calisma esaslarini belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 30.2. Bu yonetmelik, Kegioren Belediyesi Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiintin
hizmet ve ¢alismalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 30.3. Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 30.4. Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
Bagkan: Belediye Bagkanini,

Bagkanlik: Kecioren Belediye Baskanligini,
Belediye: Kecioren Belediyesini,

Enclimen: Ke¢ioren Belediyesi Enciimenini,

Meclis: Kecioren Belediye Meclisini,

Miidiir: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriini,

Miidiirliik: Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii’n,

Sef: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriine bagh sefleri,

Seflik: Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirligline bagh seflikleri,

Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personeli,
Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, ifade eder.

Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri

MADDE 30.5. Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiyr agsmamak iizere midir, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli
personelden olugmaktadir.

(1) Miidiirliik; Aile liskileri Sefligi, Asevi, Taziye ve Sosyal Yardim Sefligi ile idari Biirodan
olusur.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 30.6. Miidirliigiin gorevleri, agsagida siralandig gibidir.
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a) Kurum, kurulus ve kisilerden gelen bilgiler de dikkate alinarak sosyal hizmet faaliyet ve
uygulamalarindan yararlanacak aile ve bireylerin tespiti ile sosyal sorunlarin analizi amaciyla
veri ve bilgi toplamak sureti ile alan taramasi yapmak, bu sekilde elde edilen bilgileri
degerlendirmek ve bunlart ilgili uygulayic1 kurum ve kuruluslara aktararak hizmetlerin
gelistirilmesine ve yeni hizmet modellerinin olusturulmasina yardimc1 olmak.

b) Kegioren Belediyesi Sosyal Yardim Esaslar1 Yonetmeliginde belirtilen sartlar1 tasiyan
kisilere yapilacak yiyecek, giyecek, yakacak, ev esyasi, hasta bezi, ¢ocuk bezi, havali yatak ile
rehabilitasyon amagli protez arag geregleri vb. nitelikte olan ayni yardimlar1 yapmak.

¢) Sosyal yardim bagvurularinin meslek elemani, miidiir ve iistii yoneticilerden olusan 5 kisilik
degerlendirme kurulu tarafindan degerlendirilmesini saglamak.

d) Siddet magduru ya da yalniz yasayan kadinlara, gerekli yardim ve hizmetlerin sunulmasini
saglamak.

e) Kimsesi olmayan vatandaslarimiza gerekli yardim ve hizmetlerin sunulmasini saglamak.

f) Higbir geliri olmayan kendisinin ve bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin ge¢imlerini kendi
giicliyle ya da yakinlarindan destek alarak bile saglayamayan muhta¢ kisilere gerekli
yardimlarin ve hizmetin ulastirilmasini saglamak.

g) Ulkemize siginmis yabanci uyruklu ihtiyag sahibi kisilere (miilteci) gerekli yardim ve
hizmetlerin sunulmasini saglamak.

1) Ilk, Orta, Lise ve Universite egitimi alan grencilerden yoksul aile gocuklarina gerekli destek
hizmet ve yardimlarin verilmesini saglamak, egitim ve malzeme yardimi yapmak.

J) Alan taramasi ile elde edilen ve paydas kurumlardan saglanan veri ve bilgilere dayali olarak
olusturulan ve sosyal hizmet destegi saglanmasini gerektiren konular bakimindan sosyal
risklerin; konular, gruplar ve yerlesim alanlar1 itibartyla ayr1 ayr1 gosterildigi, puanlama usul ve
esaslar1 kilavuz ile belirlenen ve Miidiirliik tarafindan her yil giincellenen risk haritalarini
olusturmak.

K) Birey, aile, grup ve topluluklarin sosyal hizmet ve sosyal yardima iliskin ihtiya¢ ve
sorunlarinin tespiti ile hangi sosyal hizmet uygulamalarindan yararlandirilmas: gerektigi
onerilerini igeren sosyal inceleme ve degerlendirme faaliyetlerini gergeklestirmek.

I) Muhtag kisilere karsilastiklar1 hayat giicliiklerini gidermek amaciyla Belediyenin biitce
olanaklar1 6l¢iistinde siireli yardimlar yapmak.

m)Yardima muhta¢ durumda olan sehit, gazi aileleri ve ¢ocuklarina da ilgili yardim ve
hizmetleri sunmak.

n) Ginliik temel ihtiyaglarin tamamini veya biiyiik bir kismini kargilayacak yeterli gelire sahip
olmayan, 6zellikle yiyecek, igecek, barinma, giyim-kusam gibi temel ihtiyaglara zor erisen veya
erisemeyen yoksul kisilere ilgili hizmet ve yardimlar1 ulastirmak.

0) Kimsesiz, sokakta kalmis risk altinda oldugu tespit edilen bireylerin durumlarina uygun bir
kurulusa yerlestirilene kadar barinabilecekleri bir ortamin saglanmasi, sosyal destek, Rehberlik
ve Danismanlik Hizmetleri sunmak.

0) Kegioren ilgesinde yasayan siginmaci ve miiltecilere rehberlik ve danigmanlik hizmetleri,
Sosyal Destek Hizmetleri, Uyum siireclerine iliskin is ve islemler, Koruyucu onleyici saglik
hizmetlerine erisimlerinin saglanmasi, Meslek edindirme ve istihdamla ilgili kamu kurum,
kuruluglari, 6zel sektorle ilgili danigmanlik ve yonlendirme hizmetlerini yiiriitmek, veri
tabaninin olusturulmasini saglamak.

p) Belediye Sosyal Yardim Hizmetlerinin planlanmasi ve sunumunda hizmet bolgesinde
bulunan Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi ve diger paydas kurum ve kuruluslarla
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isbirligi yapmak, kurum ve kuruluslarin katkisini artirmak igin ¢aba gostermek, gerektiginde
yapilacak yardimlari koordine etmek.

r) Kegioren Belediyesi miicavir alan sinirlart igerisinde yasayip; sosyal ve ekonomik
yoksunluk igerisinde bulunan ve desteklenmesi gereken yardima muhta¢ kiz, kadin, oglan,
erkek, geng, yasli, engelli ve miiltecilere yonelik sosyal hizmet sunmak.

S) Sosyal hizmet uygulamalarini toplumun tiim kesimine ulastirmak ve bunlarla ilgili veri
tabani olusturmak.

s) Kegioren Belediyesi miicavir alan sinirlar1 igerisinde yasayan vatandaglarin yasam
standartlarin1  ylikseltmeye ve sorunlarini ¢ézmeye yonelik plan ve projeler iiretmek,
uygulamasi ve takibini yapmak.

t) Sosyal adaletsizliklere, esitsizliklere karst miicadele ederek yasamin her alaninda firsat
esitliginin saglanmasina calismak, 6zellikle kadinlarin ve dezavantajli gruplarin toplumsal
hayatin tiim alanlarinda hak, firsat ve imkanlardan esit bi¢imde yararlanmalarin1 saglamak
tizere; sosyal hizmet faaliyetlerini yiirtitmek.

i) Siddeti 6nlemeye yonelik projeler tiretmek ve bu konudaki ¢aligmalara destek vermek.

y) Sosyal hizmet faaliyetleri ile bunlardan yararlananlara iliskin bilgileri, Belediyenin Bilgi
Sistemi’nde olusturulacak veri tabanina islemek.

z) Dogal afetlere maruz kalmis olup ayni ve nakdi yardima ihtiyaci oldugu tespit edilen
kisilerin ihtiyacina yonelik hizmet sunmak.

aa) Belediye Bagkani veya Belediye Meclisi tarafindan kabul olunan sartli/sartsiz ayni ve nakdi
bagislar1 teslim almak.

bb) Ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile isbirligi yaparak yaslilarla ilgili 6zel giin ve haftanin
kutlama programlarini diizenlemek ve yliriitmek.

dd) Aile kurma niyetinde olan bireylere rehberlik ve danigmanlik hizmetleri vermek.

ee) Anne ve babalarin ¢ocuk egitiminde daha bilingli olmasi, bu bilgilerini hayata gecirmesi,
cocuguyla ve esiyle iliskisini gelistirmesi i¢in anne ve babalara yonelik ¢alismalar
gerceklestirmek.

ff) Bosanma siirecindeki aileler i¢in psiko-sosyal durumlar1 da géz Oniinde bulundurarak
arabuluculuk hizmetlerini planlamak ve uygulamak.

gg) Bosanmis bireylere ve ¢cocuklarina, bulunduklar siireci saglikli bir sekilde gegirmeleri i¢in
Uyum programlari planlamak ve uygulamak.

hh) Ailelerin ve ¢ocuklarin yasadiklar1 sorunlara yonelik aragtirmalar yapmak.

11) Cesitli nedenlerden dolay1 okula gidemeyen veya egitimine devam edemeyen ¢ocuklarin
egitim almalari i¢in gereken kosullari olusturmaya ¢alismak.

i1) Cocuk mahkemelerinden gelen danismanlik tedbir kararlarinin uygulanmasini saglamak.

jj) Cocuklarin ihmal ve istismarin1 onlemeye g¢alisarak, ¢ocuklarin problemlerini, taleplerini
ifade etmelerini ve kendileriyle ilgili problemlerin ¢ézlimiinde aktif rol almalarini saglamak.

kk) Diizensiz gogle miicadele edilebilmesi amaciyla kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili
calisma yaparak bu alanda koordinasyonu saglamak.

II) Toplumsal cinsiyet esitligi yaklasiminin yerel yonetim anlayisina yerlestirilmesine yonelik
egitimler verilmesini koordine etmek, gerekli goriildiigli takdirde bu konuda alaninda uzman
kisi ve kurumlardan yardim almak.
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mm) Belediyenin Stratejik Plan hazirlik ve revize donemlerinde toplumsal cinsiyet esitligi
konularinda ilerleme saglatacak amag, hedef ve faaliyetlerin dahil edilmesini takip etmek,
Belediye birimlerinin hazirlamig olduklar taslak stratejik plan, amag ve hedeflerinin toplumsal
cinsiyet esitligine etkisi acisindan degerlendirilerek birimlere geri bildirim/6nerilerde
bulunmak.

nn) {lgemizde kadinlara ve kiz ¢ocuklarma ydnelik toplumsal cinsiyet esitligini saglamak, kadin
kuruluslari ile igbirligini arttirmak ve ilgemizdeki kadin ¢alismalarini izlemek amaciyla hizmet
vermek.

00) Yerelde kiz, kadin - oglan, erkek esitligini gergeklestirmeye, toplumsal cinsiyet esitligi
yaklasimini yerel yonetim anlayisina yerlestirmeye yonelik olarak, kadinlarin, yerel karar alma
siireclerine ve karar mekanizmalarina katilimini artirici, kadinlarin giindelik yasam kosullarini
iyilestirici yerel plan, program ve politika stratejilerini belirlemek ve bu konuda yapilacak ve
yapilmakta olan ¢aligsmalarin siirdiiriilebilirligini saglamak.

00) Kadinlara ve dezavantajli gruplara yonelik toplantilar organize ederek kadina yonelik
siddet, cocuk ihmal ve istismari, ¢ocuklarin yetiskinlerle iligkilerinde sinirlar, giivenlik,
mahremiyet, cinsel gelisim, cocuk sagligi, bakimi ve egitimi, Kadin Dayanigma Merkezi ve
Kadin Siginma evi konularinda halki bilgilendirici ¢aligmalar yapmak.

pp) Kadma yonelik her tiirli ayrimeilik, siddet, taciz ve istismarin onlenmesi ve ortadan
kaldirilmasina iligkin politika ve stratejileri gelistirmek.

rr) Hukuki, psikolojik, sosyal hizmet vb. alanlarda rehberlik ve danigmanlik hizmetleri sunmak.
(1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde;
a) Baskanlik Yonerge ve Genelgeleri ile verilen gorevleri de yerine getirir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gérevlerle iligkili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya c¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
calismalar yirttiliir.

¢) Gorevlerin yiirtitiilmesinde diger Miidiirliikk ve birimlerle olan Koordinasyon, Koordinasyon
merkezi marifetiyle saglanir.

Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 30.7. Miudiiriin gdrev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Kegidren
Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliikklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Ile Hazirlanacak
Yonetmelikler Hakkinda Cerceve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(1) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 30.8. Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 30.9. Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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OTUZBIRINCi BOLUM

KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZBIRINCi BOLUM

Kentsel Doniisiim Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus
Amag

MADDE 31.1. - Bu yonetmeligin amaci, Kentsel Doniisiim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

MADDE 31.2. - Bu Yonetmelik, Kentsel Doniistim Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 31.3. - Kegioren Belediye Meclisinin .../04/2024 tarih ve... sayili karar1 ile kurulmus
olan Kentsel Donilisiim Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 31.4. - Bu yonetmelikte s6z konusu olan
Belediye: Kegioren Belediyesi

Biiyiiksehir: Ankara Biiyiiksehir Belediyesi
Miidiirliik: Kentsel Doniisiim Miidiirliigii

Calisanlar: Midiirlige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, is¢i ve
sozlesmeli personeli sirket personeli ifade eder.

Teskilat ve Baghhk

MADDE 31.5.1. - Kentsel Doniisiim Midiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Memurlar

¢) Isciler

d) Sozlesmeli Memur

e) Diger personel

31.5.2. - Midiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Kentsel Doniisiim Miidiirligi

c) Personel ve Evrak Hizmetleri

31.5.3. - Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gdérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimeis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

31.5.4. - Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan birim sorumlular1 dahil olmak iizere Yénetici Yardimcisi ve Ihale ve Personel ve Evrak
Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1
ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.
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MADDE 31.6.- Kentsel Doniisiim Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiritir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 31.7.- [Igemiz sinirlar1 igerisindeki zemin ve iizerindeki yapilasma nedeniyle afet riski
tagiyan bolgeler ile fiziki ve sosyal bakimdan az gelismis, kentin ¢Okiintii ya da carpik
yapilagmig alanlarina iliskin kentsel Doniisiim projeleri gelistirerek afet risklerine karsi
tedbirler alinmasi, giivenli, nitelikli ve siirdiiriilebilir yasamsal mekanlar olusturulmasi, fiziksel,
sosyal ve ekonomik olarak gelisimin saglanabilmesi icin farkli disiplinlerdeki teknik
calismalarla, bilimsel yontemlere ve analizlere dayanarak ilgeye deger kazandiracak kentsel
doniisiim ve yenileme faaliyetlerinin saglanmasi amaci ile yasal mevzuat kapsaminda, usul ve
esaslar dahilinde;

31.7.1.- Baskanlik makaminca belirlenmis olan {ist Olgekli strateji, hedef ve politikalar
dogrultusunda, uzun doénemli kentsel stratejik plan, proje ve programlari hazirlar veya
hazirlattirir.

31.7.2.- Belediye simirlar1 icinde fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak kente entegre olamayan
bolgeleri belirleyerek, oncelikli olarak yikint1 ve ¢okiintii alanlar olmak tizere kritik yogunluklu,
diizensiz gelismis ve afet riski tasiyan alanlardan baslayarak kentsel doniisiim ve kentsel
yenileme alanlarimi tespit eder, Oncelik sirasini belirler, planlar ve uygulama programlarini
hazirlar.

31.7.3.- Dondistiirtilecek alanlardaki sorunlari ve ncelikleri iyi saptayarak kent biitiinliigline ve
bolgenin kosullarina uygun ¢oziimler iireterek, yerinde doniisiim alternatifine oncelik vermek
sureti ile ortaya ¢ikacak kentsel getirinin bolgede yasayanlar arasinda paylasilmasini hedefler.
31.7.4.- 1lgili resmi kurum ve kuruluslar ile belediye yetkili organlarinin birlikte karar almasini
saglayarak, proje odakli her tiirlii isbirligi, protokol ve yazigmalar yapar.

31.7.5.- Midiirliik calismalar1 i¢in Belediyenin ihtiya¢ duyacagi fon, hibe ve destek kredileri
icin ilgili mercilerin uygun formatlarinda gerekli basvuru, dosya ve taleplerini olusturur ve
takibini yapar.

31.7.6.- 5366 sayil1 Yipranan Tarihi ve Kiiltlirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi
ve Yasatilarak Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelikler ¢er¢evesinde uygulamaya
esas proje ve yapim kisimlari da dahil tiim is ve islemleri yapar veya yaptirir.

31.7.7.- 6306 sayil1 "Afet Riski Altindaki Alanlarin Dontistiiriilmesi Hakkindaki Kanun" ve
ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde uygulamaya esas proje ve yapim kisimlari da dahil tiim is ve
islemleri yapar veya yaptirir.

31.7.8.- 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile degisik 5998 sayili kanunun kapsaminda "Kentsel
dontisiim ve gelisim proje alan1” belirlemelerinin yapilmasi ile uygulamaya esas her tiirlii proje
ve yapim iglerini yapar veya yaptirir.

31.7.9.- 5366 sayili yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda "Yenileme Alan1"
belirlenmesi islemlerinin yapilmasi ile bu islemlere dair her tiirlii hukuki ve teknik alt yapinin
hazirlatilarak meclis kararlarimin alinmasi sonrasi, gerekli Bakanlar Kurulu kararlarinin
alinabilmesi i¢in ilgili Bakanlikla yazigmalar1 yapar.

31.7.10.- 6306 sayili yasa ve ilgili mevzuat geregi "Riskli Alan” ile "Rezerv Alanlar"
belirlenmesi hakkindaki ¢alismalar1 baslatmak ve "Riskli Alan” ile "Rezerv Alanlar1” igin
Bakanligin istedigi sekliyle dosyalari hazirlar ve Bakanliga sunar. Belediyemiz
sorumlulugunda yiiriitiilen "Riskli Yap1" bagvurularina ait iglemleri ytiriitiir.

31.7.11.- 775 Sayili yasa geregi TOKI tarafindan yiiriitiilecek uygulamalar1 Belediye adima
yiiritiir.
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31.7.12.- ilge smrlar1 i¢inde, Kentsel doniisiim amach 1/5000 6lgekli nazim imar plan1 ve
1/1000 6lgekli uygulama imar planlarini hazirlayarak/hazirlatarak onay siirecini takip etmek ya
da Kentsel dontigiim amagli 1/5000 dlgekli nazim imar plani ve 1/1000 6lgekli uygulama imar
planlarini Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin yapmasini veya yaptirmasini saglamak.

31.7.13.- Kentsel donilisim ve gelisim alanlarinda mimari kentsel tasarim projeleri
hazirlayarak/hazirlatarak onay siirecini takip etmek,

31.7.14.-Kentsel Doniisiim gergevesinde yapilmasi gereken plan ¢alismalart i¢in Meclis ve
Enciimen Karar1 alinmasi gereken hallerde Meclis ve Enciimene dosya hazirlamak, sunmak,
takip etmek ve sonuglandirmak veya bahsi gecen Meclis ve Enciimen siireglerinin, imar ve
Sehircilik Miidiirliiglince yapilmasini saglamak.

31.7.15.- Ilge genelinde proje ve konut yapacak firmalarin uymasi zorunlu olacak Kentsel
Tasarim Rehberi hazirlamak veya hazirlatmak

31.7.16.- Kentsel doniistim ve kentsel yenileme alanlarinda kadastral giincellemeleri yaptirir,
3194 Sayili Imar Kanunu'nun 15 ve 16.maddeleri uygulamalari ile 18. maddesine gore imar
uygulamasi yaptirir.

31.7.17.- Belediyenin yapacagi kentsel yenileme ve kentsel doniisiim projeleri ile ilgili tiim
ithale islemleri ve kontrolliik hizmetlerini (ihale dosyalarinin hazirlanmasi, kontrolliik, muayene
ve kabul, kesin hesap islemleri dahil) yapar veya yaptirir.

31.7.18.- Jeolojik ve jeoteknik etiitler ile meveut durum analizi/ vb. ¢alismalari yapar veya
yaptirir, ya da Jeolojik ve jeoteknik etiitler ile mevcut durum analizi/ vb. ¢alismalarin, Imar ve
sehircilik Midiirliigiince yapilmasini/yaptirilmasini saglar.

31.7.19.- Proje alanlarindaki ilgili tim sorunlar ile hak sahiplerinin tespiti ile mevcut
taginmazlarin kiymet takdirlerinin yapar veya yaptirir.

31.7.20.- Proje alanindaki hak sahipleriyle uygulama esaslari dogrultusunda uzlagma ve
anlagma siireclerinin yliriitiilmesi ve sd6zlesmelerin yapilmasi islemlerini yapar veya yaptirir.

31.7.21.- Alanin doniisiimii sonucunda ortaya ¢ikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi
amaciyla proje alanlarina ait degerleme raporlarini ve matematiksel paylasim modelini hazirlar
veya hazirlattirir.

31.7.22.- Yapilacak analiz ¢aligmalar1 sonrasinda proje alanindaki gayrimenkullerin deger
tespitlerinin yapilmasini ve arazi kullamim paftasi ile kentsel kurgusal tasarim projelerinin
hazirlanmasin1 ve gerekli goriilmesi durumunda proje teknik danigmanlik hizmeti alinmasinm
saglar.

31.7.23.- Anlagsma neticesi belediyeye gegen tasinmazlarin takibinin yapilmasi, niifus ve
esyadan tahliyesi ve yikim islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in ilgili miidirliklerle gerekli
koordinasyonu saglar.

31.7.24.- Anlagsma saglanamamasi durumlarinda ise ilgili mevzuat geregi kamulagtirma
islemlerinin yapilmast hususunda Emlak Istimlak Midiirliigii ile Hukuk Isleri Midirligi
arasinda gerekli yazigmalar1 yaparak kamulastirma siirecini baglatir.

31.7.25.- Anlagma neticesinde hak sahibi olan kisilerin yerlerinin ilgililerine teslimini saglar.

31.7.26.- Kentsel yenileme ve kentsel doniisiim calismalari sirasinda gerek miilkiyete dair
gerekse de tasinmazlara dair her tiirlii bilgi ve dokiimanlarin tasnifini yaparak uygun ortamlarda
ve formatlarda arsivlenmesini saglar.
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31.7.27.- Gerek ulusal ve gerekse de uluslararasi kuruluslarla, tiniversitelerle, meslek
orglitleriyle meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili temas kurarak haberlesme ag1
olusturmak ve yurt i¢i ve yurt dist teknik inceleme gezileri ile de karsilikli teknoloji ve bilgi
aligverigini saglar.

31.7.28.- Miidiirliik personelinin mesleki bilgi ve gorgiilerinin arttirilmasi ile yeni teknolojilere
vakif olmalar1 i¢in egitim programlart ve uygulamasim1i yasal mevzuat kapsaminda
yapar/yaptirir.

31.7.29.- Kentsel Doniisiim Miidiirliigii'niin faaliyet alanlari ile ilgili kamuoyunda farkindaligin
olusturulmasi ile uygulamalarin goriiniir ve bilinir kilmak adina sdylesi, tiyatro, sanatsal
etkinlikler, sempozyum, panel, konferans, ¢alistay ve yarigmalar gibi faaliyetleri planlar.

31.7.30.- Kentsel Donilistim Midirliigii'niin faaliyet alanlar1 ile ilgili halki bilgilendirmek,
bilin¢lendirmek ve 6zendirmek i¢in kitap, kitapgik, brosiir, vb. yayinlar, yazili ve gorsel medya
yolu ile tanitim yapar veya yaptirir, bu kapsamda kentsel doniisiim kilavuzu hazirlar veya
hazirlattirir.

31.7.31.- ilce genelinde toplumsal ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin
katiliminin saglanmas1 amagli sosyolojik aragtirmalar ve anketler yapar veya yaptirir.

31.7.32.- Kentsel Doniisiim Midiirliigii biinyesinde Belediye Bagkani onayi ile konular ile
ilgili gerekli birimlerin elemanlarindan olusan komisyonlar kurar.

31.7.33.- Kent kimligini belirleyici kentsel Doniisiim ilkeleri olusturmak, ilge geneline ait
kentsel doniisiim alanlarini belirlemek ve kentsel dontigiim master plani hazirlamak

31.7.34.- Kent biitiiniinde yapilar ile ilgili cephe silueti ve kent estetigini gozeten kararlar
tiretmek, cephe Doniisiimleri, cephe 1slah proje calismalari yapmak, kent mobilyalarinin
yerlesim diizeni ve se¢imi, yesil alan, meydan, sokak, tretuvar diizenlemeleri ve bu alanlarin
goriintii, kullanim ve mekan kalitelerini arttiracak aragtirma yapmak, inceleme amacina yonelik
yurtici ve yurtdist teknik geziler yapmak,

31.7.35.- Ruhsat verilecek yapilarda estetige, tarihi ve dogal degerlere uygunluk esasini
saglamak iizere estetik kurulu olusturulmasini ve kurulan ve calisma esaslar1 yonetmeliginin
hazirlanmasini saglamak tizere ¢alismalar yapmak veya yaptirmak. Estetik kurul bilinyesinde
Ruhsat projelerini incelemek ve estetik olarak onaylamak. Ayrica estetik kurul marifeti ile tim
ruhsat projelerini estetik olarak incelemek.

31.7.36.- 6306 sayili kanunun 6. Maddesinin birinci fikrasi ile bu kanunun uygulama
yonetmeliginin 15. ve 15/A maddeleri hiikiimlerine gore agik arttirma usulii ile satis islemleri
icin belirlenen komisyonlar1 kurar.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 31.8. - Kentsel Doniisiim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayilt Belediye Kanunu ve 5216 sayili Bliyiiksehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 31.9. — Kentsel Donilisim Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 31.10.1.- Kentsel Doniisiim Miidiirliiglinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.
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31.10.2.- Baskanlik ve bagli bulundugu Baskan Yardimciliginin verdigi gorevleri yiiriirliikte
olan yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yapmak veya yaptirmak.

31.10.3.- Miidiirliik gorevini 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ve yonetmelik hiikiimlerine
gore yiirtitmek.

31.10.4.- Kentsel Doniisiim Miidiirliigliniin gérev alanina giren tiim konularda personel ile ilgili
olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik biinyesindeki biiro ve biiro sorumlularini
tespit ve tayin etmek, uygulamalarini takip etmek, faaliyetlerini denetlemek ve aksakliklarini
gidermek.

31.10.5.- Yillik, aylik, haftalik ve gerekirse giinliik c¢alisma programlarin1 hazirlamak,
hazirlatmak ve bu programlara gore personelin sevk ve idarelerini olusturmak bu konularla ilgili
iist makama gerekli raporlar1 sunmak.

31.10.6.- Mudiirliigiin performans durumunu izlemek, degerlendirme yapmak, gerekli ceza ve
miikafat i¢in list makama teklifte bulunmak.

31.10.7.- Izinli, raporlu ve gorevli olarak izne ayrildig1 zaman Miidiir Vekilini teklif etmek.
31.10.8.- Miidiirliikler arasi iletisimi kurmak.
31.10.9.- Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak her tiirlii ¢aligmay1 diizenlemek.

31.10.10.- Midiirliik bilinyesinde yapilmasi gereken tiim islerin aksamadan ve gecikmeden
yiiriitiilebilmesi ve tamamlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii caligmalar1 yapmak veya yaptirmak.

31.10.11.- Midiirlige baglh birim sorumlularimin ¢aligmalarinin  koordinasyonundan,
belediyedeki miidirliikler arasi ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar ile yapilan
calismalardan, mudiirliikte yapilan tiim islemlerin tetkikinden sorumludur.

31.10.12.- Kentsel Doniistim Miidirliigiiniin Harcama Yetkilisidir.
31.10.13.- Midiirliik faaliyetleri ile ilgili ihaleleri yiirlitmek.
31.10.14.- Midirliik personelinin Disiplin Amiridir.

31.10.15.- Kentsel Donilisim Midiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

31.10.16.- Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.
31.10.17.- Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapmak.

31.10.18.- Miidiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

31.10.19.- Yasalarla verilen faaliyet konular ile ilgili diger gorevleri yapmak.

31.10.20.- Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur.

31.10.21.- Mudiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii
ile koordineli calisir.

31.10.22.- Midiirliigiin stratejik plani ile yillik performans programini ve buna bagli olarak
biit¢esini hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

31.10.23.- Performans hedefleri ve biitgcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar: ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren "Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

31.10.24.- Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili "hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.
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31.10.25.- “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

31.10.26.- Kentsel Doniistim Midiirliigi ile diger Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu saglar.
31.10.27.- Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 31.11.1.- Personelin goérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

31.11.2.- Personel bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢er¢evesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

31.11.3.- Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.
31.11.4.- Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

31.11.5.- Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

31.11.6.- Miidiirliigiin faaliyet alanina giren goérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

31.11.7.- Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir.

31.11.8.- Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya
koyar.

31.11.9.- Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir.

31.11.10.- Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlart icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

31.11.11.- Kendisinin verimli ve etkin ¢aligsmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

31.11.12.- Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar.

31.11.13.- Amiri tarafindan verilen uygun is ve islemleri gerceklestirir.
31.11.14.- Yapt1g1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

31.11.15.- Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

31.11.16.- Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.

31.11.17.- Mudiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

31.11.18.- Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket -edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

31.11.19.- Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 31.12. — Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 31.13. — Kentsel Doniisiim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 31.14. — Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 31.15.1- Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

31.15.2.- Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimecisinin imzasi ile yiiriitiliir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 31.16. — Bu gorevi kalem hizmetleri birimi yapar, bu yonetmeligin 14.maddesinde
belirtilen gorevlere ek olarak asagidaki isleri de yapar.

31.16.1. - Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

31.16.2. - Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig midirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 31.17.1.- Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

31.17.2.- islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

31.17.3.- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 31.18.1.- Kentsel Doniistim Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

31.18.2.- Kentsel Doniistim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiriitiir.

31.18.3.- Kentsel Doniisiim Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.
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Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 31.19. - isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

MADDE 31.20. - Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ke¢idren Belediye Meclisinin kararindan sonra
Belediye internet sayfasinda yayimui ile ylriirliige girer.

MADDE 31.21. - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kegioren Belediye Bagkani ylirtitiir.
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OTUZIKINCI BOLUM

KUTUPHANE VE MUZELER MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZIKINCIi BOLUM

Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus

Amacg

MADDE 32.1.-

Bu Yonetmeligin amaci T.C. Kecioren Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigliniin gorev,
yetki ve sorumluluklari, teskilat yapisi ve ¢alisma usul esaslarini kapsar.

Kapsam
MADDE 31.2.-

Bu yonetmelik hiikiimleri T.C. Kegioren Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler Miudirliigii
tarafindan uygulanacak is ve islemleri kapsamaktadir.

Dayanak
MADDE 31.3.-

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu, 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1t Koruma Kanunu 5846 Sayi Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu, 2936 Sayili Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Eserlerden Faydalanma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Tiiziik ve tabi oldugu diger ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 31.4.-Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Bagkan: T.C. Kecioren Belediye Bagkanini,

Baskanlik: T.C. Kecioren Belediye Baskanligini,

Belediye: T.C. Kegioren Belediyesini,

Harcama Birimi: Belediye biit¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin iist yoneticisini,
Miidiir: Kiitiiphane ve Miizeler Miidiiriinii veya miidiir vekilini,

Miidiirliik: Kiitliphane ve Miizeler Miidiirliigiind,

Personel: Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.

MADDE 31.5.-Kiitiiphane ve Miizeler Midiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun
22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak yiirtirliige giren "Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik" Hiikiimlerine dayanarak, T.C. Kec¢ioren Belediye Meclisinin ................ Sayili
karari ile kurulmustur.

Baghhk

MADDE 31.6.-Kiitliphane ve Miizeler Mudiirligi, ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde Belediye
Baskanina ve Belediye Baskaninin yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir.
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Organizasyon Yapisi

MADDE 31.7.-

Miidiirliik blinyesindeki,

o Kiitiiphaneler Birimi,

e Miizeler Birimi,

e Kent Arsivi Birimi,

e idari ve Mali Isler Birimi,

e Etkinlik ve Organizasyon Birimi, alt birimlerinden olusur.

Organizasyon semasindaki yapilanma; miidiir teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur
ve ylrtrliige girer.

Kiitiphane ve Miizeler Mudiirliiginiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki tinvan ve
saytyt agsmamak iizere Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Sef, Memur, Isc¢i, Sozlesmeli ve Diger
Personelden olusmaktadir.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 31.8.-

a) Yeni Kiitiiphaneler ve Miizeler agmak,
b)Halkin okuma aligkanligini gelistirmek igin etkinlik ve organizasyonlar yapmak,
C)Mevcut kiitiiphane ve miizelerin is ve islemlerini denetlemek, yiiriitmek,

d) Midiirlik faaliyetlerine iliskin 6zel giin ve haftalarda kutlama programlar1 ve etkinlikler
yapmak/yaptirmak ve diizenlenen ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak,

e) Kitap, dergi, hizmet rehberi, tanitict ve egitici, yazili ve gorsel materyaller, katalog, brosiir,
albiim ve diger yayin ve baski ¢alismalar1 yapmak, okuryazar bulugmalar1 yapmak,

f) Siireli ve siiresiz yayinlar olmak {izere sehrin kiiltiirel kimligine ve degerlerine uygun,
yayinlar yapmak,

g) Diger birimlerin ihtiya¢ duydugu kitap, dergi ve diger kaynaklarin hazirlik ve basim
caligmalarina destek olmak,

h) Resmi kurum veya sivil toplum orgiitleriyle, kamu ve 6zel miizelerle, kamu ve 06zel
kiitiiphanelerle is birligi ve ortak hizmet projeleri yapmak,

1) Sergiler planlamak, uygulamak ve yapilan sergilerle ilgili tanitim ¢aligmalar1 yapmak.

1) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren ¢aligmalara yonelik yeni yontemler, projeler arastirmak
ve uygulamak.

) Belediyemize ait kiitiiphanelerde giincel kitap, dergi, basilmis yayin iirtinleri bulundurmak
ve vatandaglara okuma ve arastirma yapmalari i¢in uygun ortam sunmak.

k) Yerel kiiltiirii yansitan eser sahiplerini ve eserleri desteklemek,
1) Miizelere tarihi, kiiltiirel ve sanat degeri olan yeni eserler kazandirmak,

m) Miizelerdeki eserlerin bakim ve muhafazasini saglamak. Eserlerin bakim, onarim, yenileme
vb. ihtiyaglarini belirlemek gerekli bakim ve yenileme c¢aligmalarini yapmak/yaptirmak.

n) Miize ve miizedeki eserlerle ilgili tanitim faaliyetlerini ytiriitmek.

0) Miidiirliige bagh olarak hizmet veren birimlerde, gérev ve sorumluluk dahilindeki mekan ve
fiziki alanlarda ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak.
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0) Egitime destek ¢aligmalar1 kapsaminda kiitiiphanelerde gerekli imkanlar olugturmak.

p) Personelin bilgi birikim ve motivasyonunu artirmak i¢in gerekli egitim ve faaliyetler
diizenlemek,

r) Miizelerdeki eserlerin tasnif, tescil ve teshir ¢alismalarini yapmak,

s) Miizelere, kiitiiphanelere ve miidiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiya¢ duyulan alimlar1 yapmak
ve mevcut malzeme, eser, materyal vb. tasinir kayit ve kontrollerini yapmak envanter kayitlarini
tutmak, gerekli finansal siiregleri ytiriitmek.

t) Miizelere bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbas degeri olan
malzemelerin ayniyat islerini "Tasinir Mal Yonetmeligi" ve ilgili mevzuat dogrultusunda
yiriitmek.

u) Miizelerin yillik eser, ziyaretei, sergi, gelir durumu vb. istatistik bilgilerinin dogru ve diizenli
olarak hazirlanmasi faaliyetlerini ytiriitmek.

u) Ulusal ve uluslararasi anlamda miizecilik adina yapilan yenilikleri takip ederek ortak projeler
gelistirmek, uygulamak ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve mesleki ¢aligmalari
tesvik etmek.

i) Miizelerde yapilacak etkinliklerde, miize yapisinin, igindeki esyalarin, eserlerin, estetik
biitiinliiglinlin ve varsa sahip oldugu tarihi dokusunun zarar gérmesini engelleyecek tedbirler
almak/aldirmak.

v) Miizelerde calisma giin ve saatlerinin tespitini yapmak. Miizelerin ziyarete acik oldugu giin
ve saatler disinda gorevlendirilen personel refakatinde ziyarete agmak,

y) Milli ve manevi degerlerin tanitilmasina yonelik faaliyetler ve sergiler yapmak,

aa) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili istek, talep ve onerileri degerlendirmek, Halkla Iliskiler
Faaliyetlerini stirdlirmek,
bb) Stratejik plan, dogrultusunda performans programlari hazirlamak,

cc) Faaliyet planlarin1 ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak.
dd) Biitce teklifi ve gelir tarifesi ¢alismalarini yapmak,

ee) Mevzuatta belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
ff) Mudiirliigiin evrak yonetimini yapmak,

gg) Kurumsal rapor ve yazigmalarda kullanilmak iizere miidiirliik faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama ¢aligmalar1 yapmak.

hh) Sehrin kiiltiirel degeri ile ilgili envanter diizenlemek, gelistirmek, gelistirilmesine yardimci
olmak.

i1) Belediye Baskani ve Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan ilgili mevzuat
cercevesinde verilecek diger gorev ve talimatlar1 yerine getirmek.

1) Is bu yodnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Kiitiiphane ve Miizeler
Miidiirligii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore caligmalar yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 31.9. Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Midirligi temsil etmek.

b) Miidiirliigiin yonetmelik ve diger mevzuatlarda tanimlanmis gérev ve sorumluluklarini sevk,
idare ve uygulamasini saglamak ve gerekli denetimleri yapmak.

¢) Miidiirliigiin gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak s6zlii ya da yazili
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.
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d) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0diil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek.)

e) Miidiirliiglin organizasyon yapisini ve gorev dagilimini olusturmak,

f) Miidiirliglin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak; ¢alismalart bu plan ve
program dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

g) Yasalarla verilen gorevleri yapmak.

h) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi yillik faaliyet raporu ve biitgesinin
hazirlanmasini saglamak.

1) Midiirligiin gorev ve sorumluluk alanma giren konular Belediye Baskan1 ve/veya Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

1) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarin1 haiz olan
personelden birini Midiirliige vekalet etmek {izere belirlemeye ve Baskanlik Makamina onaya
sunmak,

j) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik Makamt ile
Bagkanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

k) Midiir 657 Sayil1 Devlet memurlar1 Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan, Stratejik Planinda 6n
gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kiitiiphaneler Birimi, Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 31.10.-

a) Yeni Kiitiiphaneler agmak,

b) Halkin okuma aligkanligini gelistirmek igin etkinlik ve organizasyonlar yapmak,
€) Mevcut kiitiiphanelerin is ve islemlerini denetlemek, yiiriitmek,

d) Midiirliik faaliyetlerine iliskin 6zel giin ve haftalarda kutlama programlari ve etkinlikler
yapmak/yaptirmak ve diizenlenen ulusal ve uluslararas: etkinliklere katilmak,

e) Kitap, dergi, hizmet rehberi, tanitic1 ve egitici, yazili ve gorsel materyaller, katalog, brosiir,
albiim ve diger yayinlar1 temin etmek,

f) Sireli ve siiresiz yaymlar olmak iizere sehrin kiltiirel kimligine ve degerlerine uygun
yayinlar temin etmek,

g) Resmi kurum veya sivil toplum orgiitleriyle, kamu ve 6zel kiitiiphanelerle isbirligi ve ortak
hizmet projeleri yapmak,

h) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren ¢alismalara yonelik yeni yontemler, projeler aragtirmak
ve uygulamak.

1) Belediyemize ait kiitiiphanelerde giincel kitap, dergi, basilmig yaymn iiriinleri bulundurmak
ve vatandaslara okuma ve arastirma yapmalar1 i¢in uygun ortam sunmak.

J) Midirliigiin stratejik plan, performans programi yillik faaliyet raporu ve biit¢esinin
hazirlanmasini saglamak.

K) Midiirliik Yonetmeligi ve ilgili mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

I) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Baskan1 ve/veya Baskan
Yardimcisi, miidiir ve sirali amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin
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yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

m) 657 Sayili Devlet memurlar Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, birime yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan, Stratejik Planinda 6n gordiigii
misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmek,

n) Kurumsal rapor ve ¢alismalarda kullanilmak tizere miidiirliikk faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan bilgileri toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama ¢alismalar1 yapmak.

Miizeler Birimi, Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 31.11.-
a) Miizelere tarihi, kiiltiirel ve sanat degeri olan yeni eserler kazandirmak,

b) Miizelerdeki eserlerin bakim ve muhafazasini saglamak. Eserlerin bakim, onarim, yenileme
vb. ihtiyaclarini belirlemek gerekli bakim ve yenileme ¢aligmalarin1 yapmak yaptirmak.

€) Miize ve miizedeki eserlerle ilgili tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.

d) Miidirliige bagl olarak hizmet veren birimlerde, gérev ve sorumluluk dahilindeki mekan ve
fiziki alanlarda ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak.

e) Miizelerdeki eserlerin tasnif, tescil ve teshir ¢alismalarini yapmak,

f) ihtiya¢ duyulan alimlar1 yapmak ve mevcut malzeme, eser, materyal vb. tagmir kayit ve
kontrollerini yapmak envanter kayitlarin1 tutmak, gerekli finansal siiregleri yiiriitmek.

g) Miizelere bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbas degeri olan
malzemelerin ayniyat islerini "Tasmir Mal Yonetmeligi" ve ilgili mevzuat dogrultusunda
yiiriitmek.

h) Miizelerin yillik eser, ziyaretgi, sergi, gelir durumu vb. istatistik bilgilerinin dogru ve diizenli
olarak hazirlanmasi faaliyetlerini ytiriitmek.

i) Ulusal ve Uluslararasi anlamda miizecilik adina yapilan yenilikleri takip ederek ortak
projeler gelistirmek, uygulamak ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve mesleki
caligmalar tesvik etmek.

J) Miizelerde yapilacak etkinliklerde, miize yapisinin, igindeki esyalarin, eserlerin, estetik
biitiinliigiiniin ve varsa sahip oldugu tarihi dokusunun zarar gérmesini engelleyecek tedbirler
almak/aldirmak.

K) Miizelerde ¢alisma giin ve saatlerinin tespitini yapmak. Miizelerin ziyarete agik oldugu giin
ve saatler disinda gorevlendirilen personel refakatinde ziyarete agmak,

[) Miidirliik Yonetmeligi ve ilgili mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

m)Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Bagkani ve/veya Baskan
Yardimecisi, miidiir ve sirali amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

n) Kurumsal rapor ve ¢alismalarda kullanilmak iizere midiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiyag
duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama caligmalar1 yapmak.

Idari ve Mali isler Birimi, Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 31.12.-

a) Stratejik plan, dogrultusunda performans programlarini hazirlamak,
b) Faaliyet planlarini ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak.

c) Biitce teklifi ve gelir tarifesi caligmalarini yapmak,
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d) Mevzuatla belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
e) Miidiirliiglin evrak yonetimini yapmak,

f) Diger kurumsal ¢alismalarda kullanilmak iizere miidiirliik faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama c¢aligmalar1 yapmak.

g) Belediye Bagkani ve Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan ilgili mevzuat
cercevesinde verilecek diger gorev ve talimatlar1 yerine getirmek.

h) Personelin rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik iglemlerini takip etmek.

i) Bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbas degeri olan
malzemelerin ayniyat islerini "Tasinir Mal Yonetmeligi" ve ilgili mevzuat dogrultusunda
yiriitmek.

JMidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Baskan1 ve/veya Bagkan
Yardimecisi, miidiir ve sirali amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

k) Kurumsal rapor ve ¢aligmalarda kullanilmak tizere miidiirliikk faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan bilgi toplama, belge olusturma, aragtirma, analiz ve raporlama ¢alismalar1 yapmak.

Etkinlik ve Organizasyon Birimi, Gorev ve Sorumlulari
MADDE 31.13.-

a) Midirliik faaliyetlerine iliskin 6zel giin ve haftalarda kutlama programlari ve etkinlikler
yapmak/yaptirmak, diizenlenen ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak,

b) Resmi kurum veya sivil toplum orgiitleriyle, kamu ve 6zel miizelerle, kamu ve 6zel
kiitiiphanelerle is birligi ve ortak hizmet projeleri yapmak,

c) Sergiler planlamak, uygulamak ve yapilan sergilerle ilgili tanitim ¢alismalar1 yapmak.

d) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren ¢alismalara yonelik yeni yontemler, projeler arastirmak
ve uygulamak.

e) Ulusal ve uluslararasi anlamda yenilikleri takip ederek ortak projeler gelistirmek, uygulamak
ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve mesleki ¢alismalari tegvik etmek.

f) Miudirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Bagkan1 ve/veya Bagkan
Yardimcisi, miidiir ve sirali amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

g) Kurumsal rapor ve galismalarda kullanilmak tlizere miidiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiyag
duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama ¢aligmalar1 yapmak.

Denetim

MADDE 31.14.- Miidiirliik ¢calismalar1 ve sonuglar1 Belediye Baskan1 ve bagli olunan Baskan
Yardimcisi tarafindan denetlenir. Miidiirliik, Bagskanin ve bagli olunan Baskan Yardimcisinin
talimat1 lizerine ¢aligmalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas
olmak tizere sunmakla yiikiimliidiir.

Yiiriitme
MADDE 31.15.-Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskanliginca yuriitiiliir.
Yiiriirlik

MADDE 31.16.- Bu yonetmelik; Kecioren Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra 3011
S.K md: 2 geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger yaym yollar ile ilan edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

289



290



OTUZ UCUNCU BOLUM

MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZUCUNCU BOLUM

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus

Amacg

MADDE 33.1.- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere
verilen gorevlerin miidirliigii ilgilendiren kisimlarimi yerine getirmek {izere; 5393 sayili
Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanmimlar

MADDE 33.2.- Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Kegioren Belediyesi Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii

Miidiir : Kegidren Belediyesi Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii

Calisma Ilkeleri

MADDE 33.3.- Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii’'niin ¢alisma ilkeleri, asagida
stralandig1 gibidir.

33.3.1. Bu yénetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler baslhig: altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

33.3.2. Arag ve Is Makineleriyle ilgili nakil, tamir, bakim, sigorta gibi islemleri; ekonomik,
verimli ve etkin bir sekilde sonu¢landirmak.

33.3.3. Tiim ara¢ ve makineleri, her an calisir ve gorevlerini ifa eder durumda olmalarini
saglamak.

Personel Yapisi

MADDE 33.4. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin personel yapis1; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve saylyr asmamak {lizere Miidiir, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli
personelden olugsmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 33.5. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Bagkanina ve Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl
olarak caligir.

Miidiirliik biinyesindeki; Atdlyeler, Makina ve Arag, Bakim ve ikmal isleri, idari ve Mali
Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yliriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 33.6. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig
gibidir.

33.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 237 sayil1 Tasit Kanunu, 2918 sayili Karayollar1 Trafik
Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde
yiiriitmek.

33.6.2. Belediye tarafindan yapilmasi uygun goriilen tiim hizmetlerin; etkin, diizenli ve verimli
bicimde yiiriitiilebilmesine yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek.

33.6.3. Baskanlik Makami1 Olur’u ile; Belediye hizmetlerinde kullanilacak her tiirlii makine,
arag, is makinesi ve ekipmanlar ile bu araglar, makineler, is makineleri ve ekipmanlar i¢in
gerekli olan yedek parca, akaryakit, madeni yag, antifriz, lastik, zincir, yangin tiipi, ilk yardim
malzemesi ve ara¢ tamir takimi gibi ihtiya¢larin uygun sartlarda ve zamaninda karsilanmasina
yonelik satin alma ve ihale islemlerini koordine ederek gergeklestirmek, kabullerini yapmak,
ilgili birimlere sevk ve teslimatini yapmak.

33.6.4. Ara¢ ve donanimlarin bakim onarim ve tamiratlari igin gerekli olan elektrik-elektronik
test cihazlarini, alet, donanim ve makinelerini satin almak ya da kiralama yoluyla temin etmek.

33.6.5. Atolyelerde bakim onarim ve arac test islerinde calisan personelin bilgi beceri
diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak egitimlerini saglamak.

33.6.6. Belediyeye ait tiim araglarin ve is makinelerinin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal
islerini yapmak veya yaptirmak, bunlarin her an c¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda
olmalarin1 saglamak.

33.6.7. Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

33.6.8. Arag ve is makinalariyla ilgili; akaryakit, yag, yedek parca, lastik, zincir ve kullanilan
diger malzemelerin sarfiyatlarin1 aylik ve yillik cizelgelerle diizenli olarak izlemek, asir1
tilketim yapan ara¢ ve makinalarla ilgili aragtirma ve incelemeleri yapmak.

33.6.9. Beledimizce aydinlatilan ve 1sitilan tesislerin jeneratorlerinin; yedek parca, akaryakat,
yag, antifriz ve diger sarf malzemelerinin temini ve ikmalini saglamak.

33.6.10. Trafik kazas1 ya da is kazas1 gibi durumlarda, gerekli yasal siireci takip etmek ve
sonug¢landirmak. Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta sirketlerinden tahsil
edilmesi i¢in gerekli islemlerin takibini yapmak.

33.6.11. Ekonomik dmriinii doldurma nedeniyle veya herhangi bir kaza, yanma, tahrip edilme
ve benzeri durumlar dolayistyla kullanilamaz hale gelen araglarin hurdaya ayirma islemlerini
takip etmek.

33.6.12. Belediye araglarinin; trafik tescil, arag muayenesi, egzoz emisyon muayenesi, zorunlu
trafik sigortasi ve mevzuatin 6ngdrdiigii araglar i¢in islemleri yaptirmak.

33.6.13. Midiirliige ait olan demirbas mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamis veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet
dis1 birakilmasi gerekenlerin hurdaya ayirma ¢aligsmalarii yapmak.

33.6.14. Belediyenin diger birimlerince hurdaya ayrilan taginir mallarin; satilacagi veya
devredilecegi zamana kadar muhafaza edilmesi i¢in, ilgili midiirliiklere depo ya da yer tahsisi
yapmak.
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33.6.15. Belediye araglarinin i¢ ddsemeleri ile ara¢ koltuklari, personel koltuk ve sandalye
dosemelerinin tamir ve yenilenmesi islerini yiiriitmek. Talep halinde Belediye birimlerindeki
ahsap ve metal igerikli taginir mallarin tamir ve bakimlarini yapmak.

33.6.16. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 33.7. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig
gibidir.

33.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin

Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere iliskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan goérevleri yerine getirmek.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 33.8. Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1
gibidir.

33.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” basligi altinda yazili olan yetkiler.

Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 33.9. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1
gibidir.

33.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklar1 yerine getirmek.
Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 33.10. Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b. 5393 sayili Belediye Kanunu,

c. 237 sayil1 Tasit Kanunu,

d. 2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunu

e. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

f. 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
g. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
h. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

i. 4857 sayili Is Kanunu

j. 6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu,
k. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1. Tlgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
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OTUZDORDUNCU BOLUM

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZDORDUNCU BOLUM

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus
Amag

MADDE 34.1.- Bu yonetmeligin amaci, Kegioren Belediyesi Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigii'niin teskilat yapisi, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 34.2.- Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 34.3.- Bu yonetmelik (1) 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayil
devlet memurlari kanunu, 5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol kanunu, 3572 sayili igyeri
acma ve calisma ruhsatlarina iliskin kanun hilkkmiinde kararnamenin degistirilerek kabuliine
dair kanun ve 2005/9207 say1l1 isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarina iliskin yonetmelik ile tabi
oldugu diger mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 34.4.-Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Kegioren Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Kecioren Belediye Bagkanligi'ni,

Miidiirliik: Ruhsat ve Denetim Miidiirligii'n,

Miidiir: Ruhsat ve Denetim Miidiirii'nii,

Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'ni ifade eder.
Personel: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde calisanlar,

Teskilat

MADDE 34.5.- Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli'nin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

d) Isci

e) Sozlesmeli Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim Sefligi

Baghhk

MADDE 34.6. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuritir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 34.7.- Ruhsat ve Denetim Midiirliigii; Miidiirliikte gorevli miidiir, sef ve biiro
calisanlari, gorevlerini; yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda ve sorumluluk bilinci
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icerisinde, planli, programli bir sekilde yerine getirmekle miikelleftir Asagida belirtilen
gorevler, Miidiirliik tarafindan yiirtitiiliir;

a) Belediye sinirlar1 igerisinde acilmis veya agilacak tiim sihhi ve gayr-i sihhi isyerlerinin
14/06/1989 tarih ve 3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlara Dair Kanun ile ruhsat
yoniinden denetlenmesi ve ruhsatlandirilmasi, ruhsatsiz faaliyette bulunan isyerleri hakkinda
yasal islem yapilmasi, hakkinda yasal islem yapilan igyerlerinin Zabita Miidiirliigii marifetiyle
kapatilmasi.

b) 5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan 04.07.1934 tarih
ve 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ¢ergevesinde umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin denetlenmesi ve ruhsatlandirilmasi,

¢) Ulusal Bayramlarda caligmak isteyen isyerlerine Ulusal Bayram Calisma izni Ruhsati
verilmesi,

d) Isyeri agma ve calisma ruhsat1 almak isteyen sihhi, gayr-i sthhi ve umuma agik istirahat ve
eglence yerlerini 2005/9207 sayili yonetmelikte aranan ortak ve 6zel niteliklere uygunluk
sartlarim denetleyen; Gida Miihendisi, Hekim, Cevre Miihendisi, Insaat Miihendisi, Miihendis,
Zabita Midiirii ile Ruhsat ve Denetim Miidiirii unvanli Belediye ¢aligsanlarindan olusan "Ruhsat
Komisyonu"nu Bagkanlik Makam1 onayi ile gérevlendirmek,

e) Bagkanin veya sorumlu Bagkan Yardimcisinin baskanliginda sihhi ve gayri sihhi igyerlerinin
denetimiyle ilgili Miidiirliikler arasi koordinasyonun saglanmasi, 14.07.1965 tarih ve 657 sayili
Kanuna tabi olan veya Bagkanlik oluru ile Miidiirliikte gérev yapan personelin ayni1 zamanda
denetim yapabilme yetkisinin devredilmesi,

f) Sthhi ve gayri sihhi isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerleri ile ilgili sikdyetlerin
giderilmesi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasi,

g) Denetimlerde mevzuata aykiri faaliyet gosterdigi belirlenen isyerlerine Belediye
Enciimenince cezai islem uygulanmasini saglamak.

h) Gerek denetimlerdeki tespitlerde, gerekse Belediye'ye gelen bilgi ve sikayetler neticesinde;
insan sagligina zarar veren, c¢evre kirliligine yol acan, yangin, patlama, genel 3 giivenlik, is
giivenligi, isci saglig, trafik ve karayollari, imar, kat miilkiyeti ve tabii cevrenin korunmasi ile
ilgili diizenlemelere aykirt davranan isyerlerini gerekli ikazlar neticesinde olumsuzluklarin
giderilmemesi durumunda Zabita Miidirliigti marifetiyle faaliyetten men etmek,

1) Belediye'nin diger miidiirliikleri, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi ve bagli birimlerinden,
merkezi idareye bagli birimler ile diger kurum ve kuruluglardan gelen yazilara cevap vermek,

j) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen isleri verimli, kaliteli ve zamaninda yapmak,
k) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek,

1) Mevzuatin Belediyelere tanidig1 yetkiler dahilinde, Miidiirliikle ilgili ticret tarife tekliflerinin
hazirlanip meclise sunulmasi,

m) Midiirligiin yillik biitgesinin hazirlanmasz,

n) Miidirligiin kisa, orta, uzun vade plan, program ve hedeflerini belirleyen stratejik planlarin
hazirlanmasi,

0) Bagkanlik Makami'na, Enciimene, Meclise Miidiirliikle ilgili teklifler sunulmasi ve
belediyenin bu ii¢ organinca verilen kararlarin Zabita Miidiirliiglince uygulanmasi,

Miidiirliik yetkisi

MADDE 34.8.- Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
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cercevesinde yapmaya yetkilidir
Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 34.9.- Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 34.10.- Asagida belirtilen gorevler, miidiir tarafindan yiiriitiiliir;

a) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli’niin tiim is ve islemlerinden dolayr Baskanlik Makami ve
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup, Baskanlik Makamina karsi temsil
eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler,
¢) Diger miidiirliikler ile koordinasyonu saglar,

d) Yasalarla verilen her tiirlii asli ve ek gorevi yapar, e) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen
gorevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini saglamak,

f) Miidiirliik i¢indeki hizmetleri usule uygun bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak, bu amag i¢in
gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

g) Miidiirliik biit¢esinin hazirlanmasinda biitceye gore sarf islemlerini ve ayniyat islemlerini
yapmak,

h) Birim Sefliklerinin planli ve programli sekilde ¢alismalarini diizenlemek, personel arasinda
uyumlu sekilde isbirliginin kurulmasini saglamak,

1) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili mevzuatin takip edilmesi, j) Ust kademe yoneticileri tarafindan
istenen bilgilerin temini i¢in, Midirliikteki is boliimiiniin gerceklestirilmesi,

k) Gerekli durumlarda Miidiirlik faaliyetleriyle ilgili toplantilar diizenleyip, personeline
aciklamalarda bulunulmast,

1) Bagkanlik Makami tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgilerin
verilmesi, is ve gorevlerin alinmasi,

Ruhsat ve denetim sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 34.11- Asagida belirtilen gorevler, ruhsat ve denetim sefi tarafindan yiriitiiliir;
a) Sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

b) Gayri sihhi isyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

¢) Umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

d) Ulusal Bayram ¢alisma izni ruhsat islemlerti,

e) Sefligi ile ilgili her tiirlii evrakin takip ve neticelenmesinden sorumludur,

f) Ruhsat komisyonlariin ¢alismalarini koordine etmek,

g) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasindan sorumludur,

h) Hazirlanan ruhsatlari ilgilisine teslim etmek,

1) Sthhi, gayr1 sthhi, umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik talep ve sikayet
iizerine istenilen denetimlerini 2005/9207 sayil1 Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin
Yonetmelige ve diger mevzuata gore yapmak,

j) Denetim ekiplerinin is, gorev ve ¢alismalarini organize etmek,
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k) Denetim calismalarini gilinliik, aylik donemler ve yillik raporlar halinde birim miidiiriine
vermek,

1) Denetimlerde Zabita Miidiirliigii, Saglhk Isleri Miidiirliigii Veteriner Miidiirliigii, Temizlik
Isleri Miidiirliigii, Cevre Koruma Miidiirliigii, imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Yap1 Kontrol
Midiirligi ile diger ilgili kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda koordinasyon saglamak,

m) Denetim elemanlarinin tespit ve teblig tutanaklarini, teblig licreti tahakkuku ve tahsili i¢in
aylik periyotlarla Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bildirmek,

n) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari igin belirlenen tarife ve diger iicret bedellerin tahsilati
icin Mali Isler Miidiirliigiine gerekli bildirimde bulunmak, p) Birim sefi ve Ruhsat sefi ile
koordinasyon saglamak,

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii gorevlilerinin, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 34.12.- Asagida belirtilen gorevler, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin gorevlileri
tarafindan ruhsat ve Denetim Sefinin direktifleri dogrultusunda yiirtitiiliir;

a) Sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,
b) Gayri sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi iglemleri,

¢) Umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri, 5 1) Hafta tatili
ruhsati islemleri,

d) Sefligi ile ilgili her tiirlii evrakin takip ve neticelenmesinden sorumludur,
e) Ruhsat komisyonlarinin ¢alismalarini koordine etmek,

f) Midiir tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasindan sorumludur,
g) Hazirlanan ruhsatlari ilgilisine teslim etmek,

h) Sihhi, gayri sihhi, umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik talep ve sikéayet
izerine istenilen denetimlerini 2005/9207 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin
Yonetmelik ve diger mevzuata gore yapmak,

1) Denetim ekiplerinin i, gorev ve ¢aligmalarini organize etmek,

1) Denetim calismalarini giinliik, aylik donemler ve yillik raporlar halinde birim miidiiriine
vermek, 1) Denetimlerde Zabita Miidiirliigii, Saghk Isleri Miidiirliigii Veteriner Miidiirliigii,
Temizlik Isleri Miidiirliigii, Cevre Koruma Miidiirliigii, imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Yapi
Kontrol Miidiirliigii ile diger ilgili kamu kurum ve kuruluglari arasinda koordinasyon saglamak,
m) Denetim elemanlariin tespit ve teblig tutanaklarini, teblig iicreti tahakkuku ve tahsili i¢in
aylik periyotlarla Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bildirmek,

1) isye_ri Ag¢ma ve Calisma Ruhsatlari i¢in belirlenen tarife ve diger ticret bedellerin tahsilati icin
Mali Isler Miidiirliigiine gerekli bildirimde bulunmak,

k) Ruhsat bagvurusu yapan isyeri sahiplerinin istthdam edecegi elemanlar1 tespit edip basvuru
yapanlarla bulusturmak.

1) Ilgili kamu kuruluslarmin Bilgi Sistemleri (Takbis,...vs)ile online baglantis1 saglanarak
ruhsat i¢in gerekli bilgi ve belgelerin temin edilmesi.

m) Cografi Bilgi Bilgi Sistemine dayali Kent Bilgi Sisteminden yararlanilmasi ve buna
istinaden verilen Isyeri agma ve Calisma Ruhsat ve bilgilerinin sisteme aktarilmas.

n) Birim sefi ve Ruhsat sefi ile koordinasyon saglamak,
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Biiro Elemanlarimin Gorevleri
MADDE 34.13.- Asagida belirtilen gorevler, biiro elemanlar tarafindan yiiriitiiliir;

a) Midiirliige gelen ruhsat miiracaatlarin1 kaydetmek, dosyalamak igyeri ruhsat komisyonuna
veya ilgili bolge ekiplerine vermek,

b) Isyerleri ile ilgili ruhsatlar1 hazirlayip, imzaya sunmak, c) Isyerleri ile ilgili imar arastirmasi
yapmak ve rapor hazirlamak

¢) Gelen ve giden evraklar1 kaydetmek, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yaparak, imzaya
sunmak ve takibini yapmak,

d) Giinlii evraklarin takibini yapmak, zamaninda yetismesi i¢in azami dikkati gostermek, e)
Miidiirliik harcamalart ile ilgili olarak avans almak ve mahsuplarini yapmak,

f) Midiirligl ilgilendiren konularda vatandaslardan gelecek sorular karsisinda vatandasi
bilgilendirmek, mevzuatla ilgili olarak kapsamli bilgi istenmesi halinde gerek goriirse ilgili
kisiyi sef veya miidiire yonlendirmek,

g) Isleyisle ilgili karsilasilan sorunlar1 sorumlu sef’e, gerek goriiliirse miidiir’e iletmek,
h) Miidiirliik faaliyet raporlarin1 hazirlamak
1) Miidiirliik arsivi ile ilgili islemleri ytiriitmek

i) Ruhsat komisyonu ve inceleme kurulunda gérevlendirilen personel igyeri ile ilgili denetimini
yapmak ve sonug¢landirmak.

j) Ruhsat arsivini diizenlemek.

k) Kontrol ekibi bolgedeki ruhsatli veya ruhsatsiz isyerlerini denetlemek, isyerleri ile ilgili varsa
sikayetleri yerinde tetkik etmek ve sonuglandirmak. m) Gerekli olan konularda vatandas ile
iletigimi saglamak.

n) Ruhsat islemleri sonucunda periyodik olarak kurumlara bildirilmesi gereken hususlarin
iletilmesi.

Tasimir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun gorev, yetki,
sorumluluk ve nitelikleri:

MADDE 34.14. a) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.
b) Miidiirliik ile ilgili y1llik biit¢eyi diizenlemek,

c¢) Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri belgeleri
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini ytriitmek.

d) Demirbag esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini
diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek. e) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken
malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini yapmak.

f) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve
Odenek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan
ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kars1 sorumludur.

g) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger goérevleri
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda yapmaktan
sorumludur. h) Tasinir mal ve kontrol gdrevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
nitelikleri; 657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.
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Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 34.15.- a) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalart numaralandirmak, tasnif etmek,

b) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsiligi ilgilisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi ve yetkisi
olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

¢) Tiim iglerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢aligmalarinin yaninda sefin ve
miidiirlin verecegi diger gorevleri de yapmak.

d) Arsiv Gorevlisi, miidiirliik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin diizenli
bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

e) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri; 7 657 Sayilt DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Yardimc1 Hizmetler Personeli, isci, sofor ve hizmetlin gorev, yetki, sorumluluk ve
nitelikleri

MADDE 34.16.- a) Biiro, ve arsiv yerinin periyodik temizlik iglerini yapmak.

b) Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak c¢) Caligtig1 birimin personeline yardimci olmak.

¢) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
d) Sofor ise;

e) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda ve hizmet
amaglart ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak

f) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.

g) Yardime1 Hizmetler Personelinin nitelikleri; 657 sayili DMK ’na tabi memur veya 4857 Is
Kanununa tabi olmasi ile birlikte sofor ise, gerekli siiriicii belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve diger birim personelinin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 34.17.- Miidiirliikte ¢alisan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel, yiiriirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik
yapiya uygun olarak, siral1 disiplin amirlerine karg1 sorumlu olduklar: gibi miidiire ve Belediye
Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur. b) S6zlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri:
Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve
yurtrliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngordigi niteliklere gore istihdam edilirler.

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitillmesi Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE 34.18.- Ruhsat ve Denetim Midiirliigiiniin is ve iglemleri Miidiir ve Sef tarafindan
planlanir.

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Gorevin alinmasi

MADDE 34.19.- Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve igler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine personele verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 34.20.- Miidiirliikteki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yurttiliir.
Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 34.21.- Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
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yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
Miidiirliik Uygulama ve Esaslari

MADDE 34.22.- Miiracaat; Ruhsat miiracaatinda bulunmak isteyen igyeri sahibi, gerekli
evraklar1 hazirlayarak kayit memuruna teslim eder.

Ruhsat Diizenleme:

a) Sihhi Isyerleri ile ilgili ruhsat miiracaatin ardindan miidiirliikkge talep edilen tiim
bilgi ve belgelerin tamamlanmas: halinde ruhsat diizenlenir. Isyeri, Ruhsat
Komisyonunca ruhsata uygun olup olmadigi hususunda denetlenerek bir ay iginde
sonuglandirilir. Isyerinde tespit edilen eksiklikle ilgili ilgilisine 15 giin siire verilir,
eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gecerlilik kazanir, aksi halde ruhsat iptal edilerek
isyeri hakkinda yasal iglem yapilir.

b) Umuma acik isyerlerinde ruhsat miiracaati alinarak, imar ydniinden uygun
bulunmasi halinde; itfaiye raporu, emniyet raporu ve miidiirliikge talep edilen tiim bilgi
ve belgeler istenir, raporlarin olumlu gelmesi durumunda; isyeri ruhsat Komisyonunca
tetkik edilerek ruhsata uygunlugu kontrol edilir, uygun bulunmasi halinde isyeri agma
ve ¢alisma ruhsati diizenlenir, aksi halde siire verilerek eksiklerin giderilmesi istenir.
Eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gegerlilik kazanir, aksi halde ruhsat iptal edilerek
isyeri hakkinda yasal islem yapilir.

c) Gayri sthhi isyerlerinde ruhsat miiracaatindan sonra teknik (proje), imar, yangin,
saglik, cevre ve vb. miidiirlikkge talep edilen tiim bilgi ve belgeler istenir. Tamamlanan
belgeler iizerinde ve isyerinde gerekli incelemeler yapilarak isyeri hakkindaki tetkikler
tamamlanir. Eksikler varsa ilgili komisyonca tamamlattirilarak, isyeri agma ve ¢alisma
ruhsati diizenlenir.

Isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 34.23- Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

a) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

b) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder. Havale edilen evrak ilgili personel
zimmet karsiliginda teslim edilir. Yapilacak iglemler ilgili ve gorevli personel sorumludur

c¢) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1
bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

e) Miidiirliiglin ruhsat dosyalar1 ve diger evrakin arsivlenmesinden ve muhafazasindan gorevli
memur sorumludur.

f) Ruhsat ile ilgili yapilan yazismalarin bir sureti ilgili isletmenin ruhsat dosyasinda, diger bir
sureti ise yazisma dosyasinda muhafaza edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 34.24.- Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir'iin imzas1 ile yiiriitiiliir. Miidiirliigiin,
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimecisinin imzasi ile ytriitiliir.
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Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 34.25.- Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Miidiirliikkler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

b) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni1 bilgileri i¢erecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 34.26.- Miidiirliiklerde yapilan tim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr klasorlerde saklanir. islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
Birim arsivi hizmetleri

MADDE 34.27.- Yirirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim arsivinde
muhafazasi saglanir.

a) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel tarafindan
dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti alinip gerekli
miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

b) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan
veya midiirin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum
arsivine devredilir.

C) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili birim
personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.

Denetim
MADDE 34.28.-

a) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir.
Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

b) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.

c¢) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil
islemleri, yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiriitiiliir.

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 34.29.- Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 34.30.- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
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Yirirlik

MADDE 34.31.- Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunun 23.maddesi dogrultusunda
Kegcidren Belediye Meclisinin kabulii ve Miilki Idare Amirine gonderildigi tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 34.32.- Bu yonetmelik hiikiimlerini Ke¢ioren Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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OTUZ BESINCi BOLUM

SAGLIK MUDURLUGU’NUN

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZBESINCIi BOLUM

Saghk Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus
Amag

MADDE 35.1.- Saghk Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
mudiirligii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 35.2.- Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Kecidren Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii

Miidiir: Kegidren Belediyesi Saglik Isleri Miidiirii

Cahisma llkeleri:

MADDE 35.3.- Saglik Isleri Miidiirliigii’niin calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

35.3.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler baslhig: altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

35.3.2.- Belediyemizin Kurum Hekimligi hizmeti vermek ve Is saglig1 ve giivenligi konusun
destek olmak.

35.3.3.- Belediyemizde gorev yapan memur, is¢i ve bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin Dig
saglig1 ve tedavi hizmeti vermek

35.3.4.- Engelli, yasl, fakir, kimsesiz, sosyal giivencesi olmayan hemserilerimizin saglik
hizmetlerini, insani duyarlilik ve toplumsal sorumluluk bilinciyle karsilamak.

35.3.5.- llgemizde meydana gelen o&liimlerde; cenaze islemlerini hizli ve sorunsuzca
tamamlayip, acili giinlerinde manevi olarak cenaze sahiplerinin yaninda olmak.

Personel Yapisi

MADDE 35.4.- Saglik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve saytyl agmamak iizere Miidiir, sef, memur, Kurum Hekimi, Dis Hekimi, Hemsire, Acil Tip
Teknisyeni, Paramedik, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 35.5.- Saglik Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligir.
Miidiirliik biinyesindeki; Halk Sagligi Hizmetleri, Kurum Hekimligi, Dis Saglig1 ve Tedavisi,
Hemsirelik Hizmetleri, Hasta Nakil ve Ambulans Hizmetleri, Cenaze Hizmetleri, Idari ve Mali
Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey
hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige
girer. Belediye Baskani organizasyon yapisini res’en degistirmeye yetkilidir.
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Saghk Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 35.6.- Saglik Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

35.6.1.- 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu, 5326 sayili
Kabahatler Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Ambulanslar ve Acil
Saglik Araglar1 lle Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi, Ambulans ve Acil Bakim Teknikerleri
fle Acil Tip Teknisyenlerinin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Teblig, Mezarlik Yerlerinin
Insaas1 ile Cenaze Nakil Ve Defin Islemleri Hakkinda Yé&netmelik ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bicimde yiiriitmek.

35.6.2.- Halk Saglig1 Hizmetleriyle ilgili olarak;

a. Belediyemizde gorev yapan memur, is¢i ve bakmakla yiikiimli oldugu kisilerin, ilgemizde
ikamet eden ve sosyal giivencesi olmayan yada yardima muhtag¢ olan vatandaslarin, ilgemizde
ikamet eden diger vatandaslarimizin hastalanmalari ve miidiirligiimiiziin saglik hizmetleri
birimine miiracaatlar1 halinde;

1. Tibbi muayenelerini ve tedavilerini yapmak veya tedavi olabilecegi bir iist basamak saglik
kurulusuna sevkini gergeklestirmek,

2. Dis saglig1 hizmeti sunmak,

3. Pansuman ve enjeksiyonlarini yapmak, tansiyonlarin1 6lgmek, gerektiginde ilkyardim
desteginde bulunmak.

4.EKG ¢ekim islemlerini yapmak.

5.Personel ige girig periyodik muayeneleri yapmak.
6.Personel portér muayenelerini yapmak.
7.Personel saglik dosyasi olusturmak.

8.Personel as1 kartlarimin takibini yapmak.
9.Personele ilkyardim egitimi sunmak.

b. Dis doktoruna gidemeyecek kadar yash ve engelli olan vatandaglarimiza mobil dis klinigi ile
dis saglig1 hizmeti sunmak.

c. Belediyemizin sosyal, kiiltiirel ve sportif organizasyonlarinda saglik tedbirleri agisindan
ilkyardim destegi ve hizmeti sunmak.

d. Belediyemiz adina siinnet kampanyalar1 diizenlemek ve siinnet olacak ¢ocuklarin siinnet
kiyafetleri, hediyeler, siisleme ve solen programinin uygulanmasia iliskin tiim giderleri
miidiirliik biit¢cesinden karsilamak.

35.6.3.- [lce Umumi Hifzissthha kuruluna katilmak.
35.6.4.- Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapar.

35.6.5.- Yataga bagimli, evde saglik hizmeti alan ve/veya yiirliyemeyecek durumda olup
hastaneye ve/veya hastaneden eve nakil olacak vatandaglarimizin talepleri dogrultusunda
ambulans hizmeti vermek.

35.6.6.- Belediye simurlari igerisindeki Cenaze Hizmetleriyle ilgili olarak;

a. Meskenlerinde vefat etmis olan vatandaglarimiz i¢in 6liim raporu diizenlenebilmesi i¢in
cenazenin bulundugu eve doktor gondermek ve cenaze (6li1) muayenesi yapmak,
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b. Vefat sebebinin dogal olmayan yollardan olduguna dair siiphe tasinan Oliimlerde adli
makamlar1 haberdar etmek,

c. Vefat sebebinin bulasici yollardan olduguna dair siiphe tasinan oliimlerde mahalli saglik
ocagl veya toplum sagligi merkezini haberdar etmek,

d. Cenaze hizmeti ile ilgili gerekli belgeleri diizenleyip ilgili Niifus Miidiirliigline gondermek,

e. Siipheli 6limlerde yetkili adli kurulusun veya saglik kurulusunun talimatlar1 dogrultusunda
hareket etmek,

f. Bulundugu mahal disina nakledilecek cenazeler icin yol izin belgesi vermek,

g. Talep halinde cenaze sahibinin kefen ihtiyacini karsilamak,

h. Belediye Bagkaninin izniyle sehir disina gidecek cenazelerin naklini saglamak,
1. Cenazelerle ilgili tiim belge ve kayitlar1 diizenli olarak tutmak,

j. Fakir veya kimsesizlerin cenazelerinin kaldirilmasinda ilgili birime cenaze levazimati
konusunda destek olmak,

k. Yakinlarin1 kaybeden vatandaglarimiza manevi destek vermek,

l. Ayrica mahalli 6rfe uygun olarak cenaze evlerine taziye ziyaretleri yapmak ve bedeli
miidiirliik biit¢cesinden karsilanmak tizere ikramlarda bulunmak.

m. ilce sinirlan igerisinde ikamet eden cenaze yakinlarma talepleri dogrultusunda masa,
sandalye, ¢adir, ¢ay otomati, 1sitma ve aydinlatma ekipmanlar1 saglamak.

35.6.7.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig1 altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Saghk Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 35.7.- Saglik isleri Miidiiriiniin gdrevleri, asagida siralandig1 gibidir.

35.7.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” basligi
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Saghk Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 35.8.- Saglik Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

35.8.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” bashig: altinda yazili olan yetkiler.

Saghk Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 35.9.- Saglik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig: gibidir.

35.9.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” baslig altinda yazili olan sorumluluklar: yerine getirmek.

Saghk Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar1

MADDE 35.10.- Saglik Isleri Miidiirliigii, Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirligiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b. 5393 sayili Belediye Kanunu,
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1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,

5326 sayili Kabahatler Kanunu,

4734 say1li Kamu fhale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

Ambulanslar ve Acil Saglik Araglar1 ile Ambulans Hizmetleri Ynetmeligi

m. Ambulans ve Acil Bakim Teknikerleri Ile Acil T1p Teknisyenlerinin Calisma Usul
ve Esaslarina Dair Teblig

n.

Mezarlik Yerlerinin Insaasi ile Cenaze Nakil Ve Defin Islemleri Hakkinda

Y onetmelik
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OTUZALTINCI BOLUM

VETERINERLIK MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZALTINCI BOLUM

Veterinerlik Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus
Amacg

MADDE 36.1.- Veteriner Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirligi ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 36.2.- Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlart asagidaki gibidir.
Miidiirliik: Kecioren Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigii

Miidiir: Kegioren Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirii

Calisma Ilkeleri:

MADDE 36.3.- Veteriner Isleri Miidiirliigii’niin calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

36.3.1.- Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashig altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

36.3.2.- Hayvan haklari, hayvanlarin korunmasi, kuduz ve bulasic1 hayvan hastaliklari,
paraziter hastaliklar, hayvansal iiriinlerin hijyeni gibi toplumun genelini ilgilendiren konularda
Ilge halkinin bilincini artirmak ve bu konularda ortaya ¢ikan sorunlar1 bertaraf etmek amaciyla
her tiirli calismay1 yapmak.

36.3.3.- Kurban hizmetlerini; diizenli, hizl1 ve ¢evreye duyarli bir gekilde il¢e halkina sunmak.
Personel Yapisi

MADDE 36.4.- Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 36.5.- Veteriner Isleri Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Baskanmna ve
Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina baglh olarak caligir.
Miidiirliik biinyesindeki; Veteriner Hizmetleri, Hayvanat Bahgesi, Sokak Hayvanlar1 Gegici
Rehabilitasyon Merkezi, Basibos Sokak Hayvanlarin1 Yakalama Ekibi, idari ve Mali islemler
konulariyla ilgili alt birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik
yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye Baskanmin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
Belediye Bagskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 36.6.- Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.
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36.6.1.- 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 5996 sayili Veteriner
Hizmetleri Kanunu, 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissihha
Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Kuduz Hastaligindan Korunma ve Kuduz Hastalig1 ile Miicadele Yonetmeligi,
Bulasici Hayvan Hastaliklar1 ile Miicadelede Uygulanacak Genel Hiikiimlere iliskin
Yonetmelik, Hayvanlarin Korunmasina Dair Uygulama Yonetmeligi, Hayvanat Bahgelerinin
ve Dogal Yasam Parklarinin Kurulusu ile Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y&netmelik,
Gegici Bakimevleri ve Mobil Kisirlastirma Uniteleri Hakkinda Genelge, Hayvanat Bahgeleri
fle Dogal Yasam Parklarinda Bulundurulacak Hayvan Tiirleri i¢cin Gerekli Asgari Alan Olgiileri
Hakkinda Genelge, Tehlike Arz Eden Hayvanlar Hakkinda Genelge ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bigimde yiiriitmek.

36.6.2.- Sahiplikten ya da bakmaktan vazgecenlerin hayvanlarini koruma altina almak,
gerektiginde bu hayvanlar1 goniillii bakici sahis ya da kuruluslara teslim ederek sahiplendirmek.

36.6.3.- Basibos dolagan kedi ve kdpekler ile sahipsiz diger hayvanlar igin;
a. Bakimevleri kurmak,

b. Bakimevlerinde hayvan kisirlastirma, hastaliklara karsi asilama ve gerektiginde tedavi
hizmetlerini yapmak.

c. Bakimevinde asilanan hayvanlarin mikrocip uygulamasi ve kulak kiipesi ile kayit altina
almak.

d. Goniillii kuruluslar yada sahislar tarafindan kurulmus olan sahipsiz hayvan bakimevlerini,
hastaliklara kars1 alinacak 6nlemler konusunda desteklemek.

36.6.4.- Ankara li Hayvanlar1 Koruma Kurulu kararlarin Miidiirliigii ilgilendiren kisimlarini
uygulamak.

36.6.5.- Kuduz hastaligiyla ilgili olarak;
a. Bakanlikca bildirilen talimatlar1 yerine getirmek.
b. Ilge sinirlar1 ierisinde yasayan sahipsiz kedi ve kdpeklere kuduz asis1 yapmak.

c. Kuduz siiphesi bulunan sahipli yada basibos hayvanlar1 karantina altina almak, karantina
stirecinde Bakanlik¢a belirlenen mevzuati ve talimatlar1 uygulamak, 1sirilan sahislari en yakin
saglik kurumuna yonlendirmek ve durumlarini izlemek.

d. Kuduz siiphesi bulunan bdlgedeki sahipsiz ve basibos kedi ve kopekleri toplayarak
bakimevinde ayr bir boliime yerlestirmek.

e. Kuduz Risk Bolgelerini gdsteren tabelalar1 asmak ve bolgeyi kontrol altinda tutmak.

f. Bu ¢aligmalarda Bakanlik ve Belediye birimleriyle koordinasyon ve igbirligi icinde olmak.
36.6.6.- Kuduz ve diger bulasic1 hayvan hastaliklariyla miicadele etme kapsaminda;

a. Asi, ilag, alet, dezenfektan, malzeme ve tasima masraflarinin karsilanmasi,

b. Gegici olarak c¢alistirilmasi gerekli olan personel giderlerinin ve akaryakit bedelinin biitce
imkanlarina gore karsilanmasi,

c. Tecrit yeri, kordon sahasi, gdmiilme yeri, temizlik ve dezenfeksiyon, konularinda Bakanlik
teskilatlariyla, miilki idarelerle ve 6zel idarelerle koordinasyon ve isbirligi halinde hareket
etmek.

319


https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/2)Hayvanlar%C4%B1n%20Korunmas%C4%B1na%20Dair%20Uygulama%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/3)Hayvanat%20Bah%C3%A7elerinin%20ve%20Do%C4%9Fal%20Ya%C5%9Fam%20Parklar%C4%B1n%C4%B1n%20Kurulu%C5%9Fu%20%C4%B0le%20%C3%87al%C4%B1%C5%9Fma%20Usul%20ve%20Esaslar%C4%B1%20Hakk%C4%B1nda%20Y%C3%B6netmelik.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/3)Hayvanat%20Bah%C3%A7elerinin%20ve%20Do%C4%9Fal%20Ya%C5%9Fam%20Parklar%C4%B1n%C4%B1n%20Kurulu%C5%9Fu%20%C4%B0le%20%C3%87al%C4%B1%C5%9Fma%20Usul%20ve%20Esaslar%C4%B1%20Hakk%C4%B1nda%20Y%C3%B6netmelik.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/8)Ge%C3%A7ici%20Bak%C4%B1mevleri%20ve%20Mobil%20K%C4%B1s%C4%B1rla%C5%9Ft%C4%B1rma%20%C3%9Cniteleri%20Hakk%C4%B1nda%20Genelge.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/9)Hayvanat%20Bah%C3%A7eleri%20%C4%B0le%20Do%C4%9Fal%20Ya%C5%9Fam%20Parklar%C4%B1nda%20Bulundurulacak%20Hayvan%20T%C3%BCrleri%20%C4%B0%C3%A7in%20Gerekli%20Asgari%20Alan%20%C3%96l%C3%A7%C3%BCleri%20Hk%20Genelge.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/9)Hayvanat%20Bah%C3%A7eleri%20%C4%B0le%20Do%C4%9Fal%20Ya%C5%9Fam%20Parklar%C4%B1nda%20Bulundurulacak%20Hayvan%20T%C3%BCrleri%20%C4%B0%C3%A7in%20Gerekli%20Asgari%20Alan%20%C3%96l%C3%A7%C3%BCleri%20Hk%20Genelge.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/9)Hayvanat%20Bah%C3%A7eleri%20%C4%B0le%20Do%C4%9Fal%20Ya%C5%9Fam%20Parklar%C4%B1nda%20Bulundurulacak%20Hayvan%20T%C3%BCrleri%20%C4%B0%C3%A7in%20Gerekli%20Asgari%20Alan%20%C3%96l%C3%A7%C3%BCleri%20Hk%20Genelge.pdf
https://www.tarimorman.gov.tr/DKMP/Belgeler/MEVZUAT/5199%20Say%C4%B1l%C4%B1%20Hayvanlar%C4%B1%20Koruma%20Kanunu/10)Tehlike%20Arz%20Eden%20Hayvanlar%20Hakk%C4%B1nda%20Genelge.pdf

36.6.7.- Ilgili Bakanlik¢a yapilacak yetki devri ya da yetkilendirmeye istinaden, Bakanlik¢a
diizenlenmis olan ilgili mevzuat gercevesinde, Bakanlik Il ve Ilge Miidiirliikleri ile isbirligi
yaparak; hayvanlarin alinip satildiklar1 ve gerektiginde birka¢ giin gibi kisa siireyle
bekletildikleri hayvan pazarlarinda, canli hayvan borsalarinda, hayvan park ve panayirlarinda;

a. Salgin ve paraziter hastaliklarin yayilmasini engellemeye,
b. Hayvanlarin saglikli ortamlarda alinip satilmalarini temin etmeye,

36.6.8.- Zabita Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; hayvan pazarlari, hayvan borsalari,
hayvan park ve panayirlart disinda hayvan alim satiminin yapilmasinin engellenmesini
saglamak.

36.6.9.- Kurban Hizmetleri Ilge Komisyonu kararlarmin, Miidiirliigii ilgilendiren kisimlarini
uygulamak. Bu kapsamda;

a. Kurbanlik hayvan satis ve kesim yerlerinin; insan sagligi, hayvan sagligi, hayvan haklari,
cevre saglig yoniinden uygun hale getirilmesini saglamak amaciyla gerekli denetimleri yapmak
ve halka aydinlatic1 bilgiler vermek.

b. Kurban satis yerlerinde hasta hayvanlar i¢in karantina ¢adirlar1 olusturmak.

c. Belediye Zabitasiyla isbirligi yaparak, kulak kiipesi ve veteriner saglik raporu evraklarinin
ilgili mevzuat ¢ercevesinde gerekli kontrollerini yapmak.

d. Kurban bayrami siiresince kesim yerlerinde; ¢evre sagligi, temizlik ve hijyen kurallarina
uygunluk konularinda etkin bir sekilde denetim yapmak.

e. Kurallara aykir1 uygulamalar i¢in mevzuatta belirlenmis olan yasal islemleri yapmak.

36.6.10.- Mevcutta bulunan hayvanat bahg¢esinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde hayvan temini,
hayvanlarin bakimi, beslemesini yapmak ve gerekli kayitlar1 tutmak.

36.6.11.- Ilge halkin1 kuduz ve zoonoz hastaliklarina kars1 bilgilendirmek, halkin gevreyi
koruma bilincini artirmak, kurban doneminde gevre sagligi, insan ve hayvan sagligi, hayvan
haklari, temizlik ve hijyen kurallar1 konusunda halk: bilgilendirmek, ilge halkini hizmetler ve
gelismelerden haberdar etmek amaciyla;

a. Belediyenin basin yayin birimi ve sosyal igler birimiyle koordinasyon halinde programlar
organize etmek,

b. El ilani, brosiir, kitap¢ik, CD ve kisa film calismasi yaptirmak ve bu calismalarin ilge
kamuoyuna ulagmasini saglamak,

c. Bukonuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme toplantilar
ve seminerleri diizenlemek.

d. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve
calisma gruplar1 olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar: her tiirlii lojistik destegi vermek.

36.6.12. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklari Gérevlere Iliskin Ortak Hiikiimler”
baslig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Veteriner Isleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 36.7.- Veteriner Isleri Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

36.7.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gérevlere iliskin Ortak Hiikiimler” bashg:
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.
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Veteriner Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 36.8.- Veteriner Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

36.8.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baglig1 altinda yazili olan yetkiler.

Veteriner Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 36.9.- Veteriner Isleri Miidiiriiniin sorumluluklar1, asagida siralandig1 gibidir.

36.9.1.- Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bdliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar1” basligr altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar1

MADDE 36.10.— Veteriner Isleri Miidiirliigii, Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
. 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
. 2872 sayili Cevre Kanunu,

. 5996 sayil1 Veteriner Hizmetleri Kanunu,

b
c
d
e. 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu,
f. 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu,

g. 5326 sayili Kabahatler Kanunu,

h. 4734 sayili Kamu [hale Kanunu,

i. 4735 sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

J- 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
K. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

l. 4857 sayili Is Kanunu,

.6331 sayili s Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

T ©o 5 3

Kuduz Hastaligindan Korunma ve Kuduz Hastalig1 ile Miicadele Y onetmeligi,

-

. Bulasic1 Hayvan Hastaliklar1 ile Miicadelede Uygulanacak Genel Hiikiimlere
Iliskin Y®&netmelik,

S. Hayvanlarin Korunmasina Dair Uygulama Y 6netmeligi
t. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

u. Hayvanat Bahgelerinin ve Dogal Yasam Parklarinin Kurulusu ile Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

v. Gegici Bakimevleri ve Mobil Kisirlastirma Uniteleri Hakkinda Genelge,

w. Hayvanat Bahgeleri Ile Dogal Yasam Parklarinda Bulundurulacak Hayvan Tiirleri
Icin Gerekli Asgari Alan Olgiileri Hakkinda Genelge,

X. Tehlike Arz Eden Hayvanlar Hakkinda Genelge
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OTUZYEDINCi BOLUM

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU’NUN

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI
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OTUZYEDINCi BOLUM

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Kurulus

Amacg

MADDE 37.1.- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin
miidiirliigii ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik ve Igisleri Bakanligmin igisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Muhtar Talepleri
Genelgesi hiiklimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 37.2.- Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Belediye : Kegioren Belediyesi

Baskanlik : Kecioren Belediye Bagkanligi

Miidiirlik : Kegioren Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii

Miidiir : Kegioren Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirii

Belediye Meclisi: Kegioren Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni : Kecioren Belediye Enclimeni

MBS : Muhtar Bilgi Sistemi

Calisma ilkeleri

MADDE 37.3.- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.

a) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak

b) Uygulama siireglerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik igerisinde yiiritmek.

) Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yluriitmek.

¢) Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek.

d) Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

e) Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.

f) Belediyeye gelen vatandaglar giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

g) Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak.

h) Kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

1) Uygulamalara iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

1) Belediyemiz ile muhtarliklar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu diizenli, dogru ve
kesintisiz saglamak.

J) Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
igerisinde bilgilendirme yapmak.
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Personel Yapisi

MADDE 37.4.- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak lizere midiir, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 37.5.- Muhtarlik Isleri Midiirliigii, {ist yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer. Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen
degistirmeye yetkilidir.

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 37.6.- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

a) Midirligiin; diger idareler nezdinde takibi gercken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

b) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

c) Midiirliikk personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet
ici egitim almalarin1 saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi
aidiyet duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden s6z konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.

d) Midirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Kegidren Belediyesi resmi web
sitesinde (www.kecioren.bel.tr) yayinlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigline fotograf, video
ve yazili olarak veri akisi saglamak.

e) Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarin, Mahkemelerin, Sorusturma izni
Yetkililerinin, Sayistay  Denetgilerinin,  Yetkili ~ Miifettislerin  ve  Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya
“Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalarini ilgililere vermek.

Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda;
evraklarin “Asli Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalar1 hazirlanarak
dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak {izere ilgili
kisi yada kurumlara teslim edilir.

f) Miudiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli taginir mallar ile dayanikli taginirlarin
bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir takimi ve bakim-onarim
malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini
koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da personele sevk
ve teslimatin1 yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek,
gerektiginde garanti belgelerindeki {icretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini
saglamak, yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri
baslatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli tasmirlarin montaj,
demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

g) Miidirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek {iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini
yapmak.
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&) Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirli tamir ve bakimlari ile ikmal islerini
yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

h) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

1) Miidiirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik émriinii tamamlamig veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma caligmalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

i) Miudirligiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmis
olan afigleri ve pankartlari uygun goriilen yerlere astirmak.

J) Midirliigiin gorev alanmna giren konularda; midiirlik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi i¢in gerekli her tiirli arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde
bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik uygulamalarina
destek olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin
temsilcilerinin katilimlarin1 saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden
karsilamak.

k) Isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghigi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢cergevesinde hareket etmek.

[) Midiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru
bir sekilde yapmak.

m)Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Baskan ya da ilgili Baskan
Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu c¢ergevesinde,
istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi
ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak.

n) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

0) Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

0) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

p) Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve Olgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢iimii ile siireg
izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger
birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Planini ve Biitge Taslagini hazirlamak.

r) Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve
kayitlari, stiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine gondermek.

s) Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlaria Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak. Bu kapsamda;
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t) Ihtiyac halinde ydnetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Bagkanlik makamina sunmak,

u) Organizasyon semalari olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

V) Midirlik ile midirliigiin tim alt birimlerinin gorev tamimlarini hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

W) Miidiirligiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

X) Diizeltici ve onleyici faaliyet yazilimlarin1 yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,

y) Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarmni hazirlamak,

z) Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form
ve dokiimanlar1 kullanmak,

aa) Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmek,

bb) Gerekli envanter ¢aligmalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

cc) Makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini
hazirlamak ve afiglerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

dd) Mudiirligin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis ya da el kitap¢igi seklindeki rehber ¢alismalar1 yaparak hizmet
alan tiim kesimlere duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

ee) Miidiirliikler arasinda kollektif ¢aligma gerektiren konularda; yonerge tasarisi
hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

ff) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek
icin; Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim
caligmasi, tretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi
yapmak veya yaptirmak.

gg) Midirliigiin calisma ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini
yerine getirmek.

hh) Midiirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar
ile Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

i) Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.

jJ]) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozli talimatlara
uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve
Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

kk) Midirligiin gorevleriyle ilgili her tirli faaliyetin giderlerini miidiirlik
biitcesinden karsilamak.

I) Icisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

mm) Toplam talep sayilarini, olumlu ve olumsuz cevaplari, sisteme islemek, islenen
bu cevaplarin sayilarini rapor halinde I¢gisleri Bakanligina tiger aylik donemler halinde
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gondermek.

nn) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb.)
her tiirlii talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve
sonuglarini takip etmek.

00) MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri
ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

pp) Ilgemiz muhtarliklariyla miidiirliikge veya diger birimler ile ortak olarak kiiltiir,
sanat, egitim, spor, ticari ve sosyal amacl etkinlikler diizenlemek. Bu alanlarda resmi
veya 6zel kurum ve kuruluslarla ve sosyal derneklerle baglanti kurmak ve igbirligi
saglamak.

Mubhtarhk isleri Miidiiriiniin Gérevleri
MADDE 37.7.- Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin gérevleri ve yetkileri asagida siralandig1 gibidir.

a) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii; Baskanlik Makamia, Belediyenin Karar Organlarina,
Belediyenin diger idari birimlerine, midiirliigiin alt birimlerine ve gerektiginde ilgili kisi ya da
kurum ve kuruluslara karsi, sahsen yada evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmek.

b) Temsil ettigi Midiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak. Personeli, ekipmani ve
miudiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde sevk ve
idare etmek.

C) Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.
d) Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.
e) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

f) Miidirligin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet
raporlarint hazirlatmak.

g) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

h) Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya
caligmak.

i) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak

J) Miidirlik uygulamalariyla ilgili harg ve licretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siireclerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

K) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Taginir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

I) Zorunluluk halinde, ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri
ile komisyon iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak
takip edip sonuclandirmak.

m)Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani1 ¢ercevesinde;

n) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara
bildirmesini saglamak.

0) Miidirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak.
Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis etmek,

329



p) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig etmek
ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

) Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarin1 ve bu siirecte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
liretmesini temin etmek.

r) Gerekli envanter ¢alismalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas goérevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

s) Miidiirlige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlari ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlatmak ve
afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

t) Midirligiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve
afis yada el kitapcigir seklindeki rehber ¢aligmalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere
duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

u) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarin1 ve denetimle ilgili ulusal ve
uluslararasi meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yaymlarini takip etmek, bu konularda
miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

V) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;
w) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

X) Calisma kosullarini iyilestirmek.

y) Personelin izin planini yapmak.

7) izin, fazla mesai gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik calismalarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

aa) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin
yerine bir bagkasini gérevlendirmek.

bb) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

cc) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler gergevesinde hareket
etmek. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda
disiplin siirecini baglatmak.

dd) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve
yetkili mercilere Miidiirliikk Goriisiinii hazirlayip sunmak.

ee) Bagkanlik Makammin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili
islem dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasin
saglamak.

ff)  Ihtiyag duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, midiirliigii temsilen uzman personel gérevlendirmek.

gg9) Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina
katilmak.

hh)  Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen
Karar1 gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere
gerekceli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

i)  Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara
uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
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JJ) Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gérevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

Mubhtarhk Isleri Miidiirii’niin Yetkileri

MADDE 37.8.- Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

a) Miidirlugi;

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, midiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
c) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

¢) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

d) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma yada birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

e) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
f) Performans 6l¢limii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

0) s ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

g) Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

h) ihaleler icin;

1) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2) Ust yonetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3) Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iyesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,

1) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

i) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

J) Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

k) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

) Gerekli gérdiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis sormaya,

m) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidirler.

Muhtarhk Isleri Miidiirii’niin Sorumluluklar
MADDE 37.9. Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

a) Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Midiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
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alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiiriitilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2)Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4)Kollektif caligma gerektiren konularda; g¢alismanin 6znesi durumundaki birim

miidiirliikklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, karst sorumludurlar.
b) Birim Midiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

¢) Birim Midiirleri, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari inceleme ve
sorusturma agsamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi
ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Mubhtarlik isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar1

MADDE 37.10.- Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri;
bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir;

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayil Is Kanunu,

g) 6331 sayil1 Is Sagligs ve Giivenligi Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

i) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

J) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

k) igisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Muhtar Talepleri Genelgesi
) Tlgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
Yiiriirlik

MADDE 37.11.- Bu Yonetmelik Kegioren Belediye Meclisince karara baglanip yayimlandigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37.12.- Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Kegioren Belediye Bagkani yiirtitiir.
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OTUZ SEKIiZiNCi BOLUM
SON HUKUMLER
Yonetmelikte Belirtilmeyen Hususlar

MADDE 38.1. Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliiglin ¢calisma alanlarina
iliskin olarak;

a. Yargi Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Y onetmelikler,
genelgeler yada tebligler,

b. Baskanlik Makamimin yaymnladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen
hallerde Belediye Meclisi kararlari, uygulanir.

Yirirlik

MADDE 38.2. Bu Yonetmelik; Kegioren Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra,
yayimlandig1 tarihte yliriirliige girer.

38.3.2. Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle; Konusu itibariyle Kecioren Belediye
Bagkanlig1 Biinyesindeki Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul
ve Esaslarina Dair bu Yo6netmelikten 6nce yayinlanan ve yiiriirliikte olan yonetmelikler
yiirlirlitkkten kaldirilir.

Yiiriitme

MADDE 25.4. Bu Yoénetmelik hiikiimlerini, Keg¢iéren Belediye Baskani yiiriitiir.
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