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BIiRINCI KISIM
Genel Hiikiimler

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak , Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amag
MADDE 1- Bu Yoénergenin amaci, Narlidere Belediye Baskanligina baglh birimlerin
gorev, calisma usul ve esaslarint diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonergenin Narlidere Belediye Bagkanligi birimlerinin gorev, yetki ve
caligma konularini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonergenin 5393 sayilt Belediye Kanunu ile yiriirliikteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.

Tamimlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

a) AB: Avrupa Birligini,

b) Baskan: Narlidere Belediye Bagkanini,

¢) Makam: Narlidere Belediye baskani ve yardimcilarini,

d) Meclis: Narlidere Belediyesi meclisini,

e)Enciimen: Narlhidere Belediyesi Enclimenini,

f) Belediye: Narlidere Belediyesini,

g)Midiirlik: Norm kadro esaslarina uygun olmak sarti ile baskanca teklif edilip
belediye meclis karart ile kurulan ve belirli hizmetleri biinyesinde bulunduran birimleri,

h)Harcama Yetkilisi: Narlidere Belediyesi’nde biit¢eyle 6denck tahsis edilen her bir
harcama biriminin en iist yoneticisi,

1) Amir: Midirligiince belirli hizmetleri yiiriitiilmek ve yerine getirilmek iizerine
yetkilendirilmis kisi,

i) Cocuk: Dogumdan bulug cagina kadar olan yas araliginda olan, bu ydnerge
tanimlama sistematiginde 15 yasina girmemis kisiyi,

j) Birinci sinif gayri sihhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzak bulundurulmasi
gereken igyerlerini,

k) Midir: Yonetmeligin boliim bashigr altindaki ilgili Miidirligiin en st yoneticisi,

1) T.I.S.: Toplu is s6zlesmesi,

m) Engelli: Normal bir kiginin kisisel yada sosyal yasantisinda kendi kendisine
yapmasi gereken isleri, bedensel veya ruhsal yeteneklerindeki kalitimsal yada sonradan olma
herhangi bir noksanlik sonucu yapamayan kisiyi,

n) Gegici Tagmabilir Yapi: Ustii ortiilii (gatill) olmayan gegici olarak yapilan
taginabilir yapilari,
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0) Gayri sithhi miiessese (GSM) : Faaliyeti sirasinda gevresinde bulunanlara biyolojik,
kimyasal, fiziksel, ruhsal ve sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel
olan yada dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek miiesseseleri,

0) Geng: Bu yonerge sistematiginde; 15 yasina girmis, 25 yasint doldurmamis; duygu,
diisiince, davranig ve tutum olarak gelisme igerisinde olan kisiyi,

p) Ikinci sinif gayri sihhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzaklastiriimasi
gerekmemekle beraber izin verilmeden dnce civarinda ikamet edenlerin sithhat ve istirahatlart
uzerine gerek tesisatlar1 ve gerekse vaziyetleri itibariyla bir zarar vermeyecegine kanaat
olusmasi i¢in inceleme yapilmast gereken igyerlerini,

r) Kent bilgi sistemi: Yerel nitelikli kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde belediye
birimleri arasinda belediye ile esgiidiimlii olarak ¢alisan diger kamu kuruluslari arasinda
kurulabilecek veri transferi, sistem altyap1 entegrasyonu veya otomasyonu sayesinde halka
hizmetlerin daha saglikli yontemlerle kisa siirede ve ekonomik olarak sunulmast iglemlerini,

s) Kiiltir ve sosyal isler: Kisi ve ailelerin kendi bilinye ve g¢evre sartlarindan dogan
veya kontrolleri disinda olusan kiiltiirel ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve
ihtiyaglarmin kargilanmasima, sosyal sorunlarmin onlenmesi ve ¢dziimlenmesine yardimci
olunmasini ve hayat standartlarimi iilke sartlarindaki ortalama yasam seviyesinden st
seviyelere ylikseltmesini amaglayan sosyal ve kiiltiirel igleri yapmak veya yaptirmak

s) Giyim kusam: Is¢i ve memurlar igin alinan elbise, ayakkabi vb.

t) Sthhi miiessese: Gayrisihhi miiesseseler disinda kalan her tiirlii isyerlerini,

u) Sosyal hizmet kurulusu: Mudiiriine bagl; genglere, ¢ocuklara, engellilere, yaslhlara,
kadinlara ve yetigkinlere yonelik, sosyal faaliyetlerin yapildigi birimleri,

i) Sosyal yardim: Yasamini devam ettirmek i¢in gerekli olan asgari ihtiyaclarini
kargilama imkanina sahip olamayanlara, kendi asgari ihtiyaglarini karsilama kabiliyetine sahip
oluncaya kadar ki zaman diliminde bu imkanlar1 saglamak amaciyla yapilan her tiirlii sosyal
hizmeti,

v) Sosyal hizmetler: kisi ve ailelerin kendi biinye ve c¢evre sartlarindan dogan veya
kontrolleri disinda olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve
ihtiyaglarmin karsilanmasima, sosyal sorunlarmin onlenmesi ve ¢dziimlenmesine yardimci
olunmasini ve hayat standartlarnin ilke sartlarinda ortalama bir seviyeye getirilmesini
amaglayan sistemli ve programli hizmetler biitiiniinii,

y) Yardima muhtag kisi: Yagamini1 devam ettirmek igin gerekli olan asgari ihtiyaglarini
kargilayamayan ve/veya karsilama imkani1 olmayan kisiyi,

z) Yasl: 60 yas ve lizeri yaslarda olup; sosyal, kiiltiirel ve/veya ekonomik yonden
yoksunluk i¢inde, korunmaya, bakima ve yardima muhtag olan kisiyi ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE-5 — Narlidere Belediye Bagkanligi tiim ¢alismalarinda mizyon ve vizyonuna
uygun olarak ;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine strdirtlebilirlik,

temel ilkeleri esas alir.
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IKINCi BOLUM
Ortak Gorev ve Sorumluluklar

Baskan Yardimcilar

MADDE 6- Bagkan yardimcilariin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir :

(1)Belediyede hizmetlerin yliriitiilmesi, belediye baskani adina onun direktifi ve
sorumlulugu altinda mevzuat hiikiimlerine, belediyenin amag¢ ve politikalarina, stratejik
planmna ve yillik programlarina uygun, bagkanin yazili olarak verdigi gorev, yetki ve
sorumluluk altinda gorev yapar.

(2)Birinci fikrada yazili gorev ve salahiyetler altinda ¢aligan tiim birimler birinci
derecede baskan yardimcilarina karst sorumludurlar.

Birim Miidiirleri:

MADDE7- Birim miidiirlerinin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1)Mali konularla ilgili ortak gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Belediye blinyesinde yiiriitiilen is ve islemlerin, yurirlikteki kanun ve ilgili diger
mevzuatlar kapsaminda hazirlanan mal alimi, hizmet alimi, danigmanlik hizmet alimi ve
yapim islerine ait sartnamelerin, maliyet hesaplarini hazirlatmak.

b) Mal alimi, hizmet alimi, danigsmanlik hizmet alimi ve yapim islerini Destek
Hizmetleri Midiirliigii araciligi ile yerine getirilmesini saglamak.

c¢) Belediye list yonetimi ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda Miidiiriine ait plan, program ve biitge Onerisini hazirlatmak ve
Belediye yonetiminin onayma sunmak.

¢) Mudirin faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde
gergeklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alimmasi igin iist yonetime bilgi vermek.

d) Midiriniin - demirbasma kayitli arag, gere¢ ve is makinelerinden hurdaya
ayrilacaklarin is ve iglemlerini yapmak ve ilgili birimlere sevk etmek.

¢) Miidiiriine ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle sonuglandirip,
teslim edilen malzemelerin muayene ve kabul iglemlerini yapmak/yaptirmak.

f) Gorevlilere, 6245 sayili Harcirah Kanununa gore verilmesi uygun goriilen gecici
gorev yollugu On Odemelere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek/diizenletmek, verilen avans
ve bankalar nezdinde acilan kredilerle akreditiflerin Kanuni siireleri icinde mahsup evraklarini
izleyerek bu siireler igerisinde gondermeyen birimleri yazi ile uyararak harcama belgeleri
tamam olanlarin Muhasebe Islem Fisi diizenleyerek/diizenlettirerek mahsuplarini yapmak.

g) Kanuni mahsup siirelerini gec¢iren mutemetler hakkinda 6183 Sayili Kanunun 51.
maddesine gore islem yapilmasini her mutemedin mali yilin son giiniinde avans ak¢esinden
ustiinde kalan tutar var ise; tahsil etmek, heniiz mahsubunu yaptirmadigi harcama belgelerini
mutemetlerden yazili olarak istemek, On Odeme artigmni yatirmayanlarmn Hukuk Isleri
Mudirlagi araciligi ile kisi borglarina alimmasini saglamak, gecen aylardan devren gelen ay1
icerisinde verilen ve mahsup edilen ve gelecek aya devreden avans-kredi hesap listelerini ay
sonlar1 ile yil sonunda Idare ve Kesin Hesaba esas olacak sekilde ¢ikarmak ve hesap
toplamlarini tutturmak.

§) Tum tasinir islemlerini Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi araciligi ile yiiriitmek.

h) Harcamalarma esas olmak iizere bu yoOnergede bahsi gegen 6n mali kontrol
islemlerini yerine getirmek veya yerine getirilmesini saglamak.

2) idari konularla ilgili ortak, gorev ve sorumluklar;

a) Midurin ¢aligmalarmin etkin ve verimli bir sekilde yiiritiliip gergeklestirilmesi
icin is dagilimmda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is bolimiinii ve
caligma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek ve koordine etmek.
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b) Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek,
gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

¢) Midiriniin bagh faaliyet birimlerinin ¢alismalarini izlemek, kontrol etmek,
yonlendirmek, koordine ve entegre etmek, olusan aksakliklara ¢éziimler bulmak.

¢) Sorumluluguna verilen is giicli ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢aligmalarmi yapmak,
yaptirmak.

d) Kesintisiz bir ¢aligmanimn yiiriitiilmesi i¢in Midiirliigiiniin arag, gereg, malzeme ve
personel ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin makama teklifte bulunmak.

e) Oncelikle Miidiirliigii icinde olmak iizere, gerektifinde belediyenin diger
birimleriyle ve diger kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini ylirtitmek
ve koordine etmek, gelen-giden evraklarin havalesini yapmak ve takip ederek
sonuclandirilmasini; bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini; tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliliginin korunmasmi ve
arsivlenmesini saglamak ve birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki dig
gelismeleri ve yayinlari izlemek, ilgililere bilgi vermek, gerektiginde personeline konu
kapsaminda agiklama yapmak.

f) Belediye baskanligi, amiri veya diger ilgili makamlar tarafindan istenen raporlarin
hazirlanmasini saglamak.

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi icin
egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda ¢aligmalar
yaparak girisimde bulunmak.

g) Maiyetindeki personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi,
taltif ve yer degisikligi nerilerini amirine sunmak.

h) Personelin 6zlik isleri ile ilgili evraklarmi incelemek, uygun gordiiklerini
imzalamak, ilgili mevzuata goére islemi sonuclandirmak, devam ve izinlerini izlemek,
gerektiginde uyarilarda bulunmak.

1) Personelin ig seyahatlerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan is
seyahatleri ile ilgili islemleri sonuglandirmak.

i) Kendisi de dahil olmak iizere, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya
uzun siireli ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yapilacagini belirlemek.

j) GoOrev alami ile ilgili konularda kendini yetistirmek, hukuki mevzuattaki
degisiklikleri takip etmek.

k) Midirligi islerinin  yiritiilmesinde kullanilacak kanun, tiiziikk, yO®netmelik,
kararname, genelge gibi yazili mevzuatin erigilebilir bir yerde bulundurulmasini ve her
personelin bunlardan kolayca yararlanmasint saglamak.

1) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda Makama bilgi vermek, Makam
tarafindan istenen ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak.

m)Makaminin vermis oldugu diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

IKINCI KISIM
Miidiirliiklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

BIRINCI BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 8- Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Bu yoOnergede, birimlere genel hiikiimlerle verilen gorev, yetki ve sorumluluk
kapsaminda baskana bagli olarak baskanin verecegi gérevleri yapmak.
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b) Toren temsil agirlama is ve islemlerinin yerine getirilmesi saglamak.

¢) Belediye ve belediye hizmetlerine ait ilan, tanitim duyuru islemlerini yapmak.

¢) Belediye tarafindan diizenlenen festival caligmalarini yiiriitmek ve her tiirlii
harcamasi ile organizasyonunu yerine getirmek.

d) Yardima muhtag kisi/kisilere yapilan yardimlara iligskin iglemleri yapmak/yaptirmak.

¢) Kadin danisma merkezine ait faaliyetleri ve ¢alismalar1 yonetmeligi dogrultusunda
stirdiirmek.

f) Belediye sinirlari iginde faaliyette bulunan amatdr spor kuliipleri ve kamu yararina
caligan vakif ve derneklere yonelik olarak yardim faaliyetlerinde bulunmak.

g) Belediye istiraklerine iligkin sermaye artirimi ve/veya azaltma islemlerini
hazirlamak ve gerekli islemleri yapmak.

h) Bu yonerge ve diger belediye yonetmeliklerinde ongodriilmeyen is ve islemleri
yapmak ve/veya yerine getirilmesini saglamak.

1) Belediye simirlar1 iginde yasayan fakir ve dar gelir ailelerin 6grenci olan
cocuklarinin okul ihtiyaglarini karsilamak amaciyla; giyim, kirtasiye malzemesi vb yardimlari
yapmak,

i) Belediye smirlart iginde, Dogal Afete ugramig bolgelere gerekli sosyal yardimlari
yapmak.

Kadin Damisma Merkezi

MADDE 9- Bagkanlik makamima bagl olarak ¢alisan Kadin Danigma Merkezinin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kadinin ve ailenin korunmasi, gelistirilmesi ve giiclendirilmesi i¢in uzun, orta ve
kisa vadeli plan ve programlar hazirlamak.

b) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde
gergeklestirilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak.

¢) Toplumsal yapimizin temelini olusturan aile kurumunu sosyal, kiiltiirel ve
ekonomik bakimdan desteklemek amaciyla faaliyetlerde bulunmak.

¢) Aile kurumunun temel diregi ve garantisi olan kadinlarimiz1 bedensel, ruhsal, sosyal,
kiltiirel, ekonomik ve egitsel bakimdan destekleyip giiglendirmek.

d) Aile ici siddeti ortadan kaldirmay1 amaglayan ¢aligmalar yapmak.

e) Toplumsal ve demokratik degerlerin benimsetilmesinde, ortak yasama kiiltiiriiniin
olusmasinda ve egitim gii¢liiklerinin asilmasinda ilgili kurumlarla igbirligi yapmak.

f) Kadin ve ailenin rehabilitasyonu konularinda, aileyi ve kadmi bilinglendirici
programlar hazirlamak ve uygulamak.

g) Bireyler arasinda firsat esitliginin saglanmasinda, su¢ ve kotii aligkanliklarla
miicadelede, insani birikimin paylasilmasinda, gelir dagilimimin iyilestirilmesinde aileye
destek olmak.

g) Kadmin istihdamini ve ekonomik Kkapasitesini artirici, ticari faaliyetlerini
giiclendirici ve kadm girisimciligini 6zendirici ¢alismalar yapmak.

h) Kadinlara yonelik her tiirli siddet, taciz ve istismarmn Onlenmesi ve ortadan
kaldirilmasi icin c¢aligmalar yapmak, gerekli sosyal destek sistemlerinin olusturulmasini
saglamak, kadint ekonomik agidan gii¢clendirici ¢caligmalar yapmak.

1) Kadmn sagligi ve anne ¢ocuk sagligi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine
katkida bulunmak.

i) Kentte, yurt i¢inde ve yurt disinda kadin sorunlari ile ilgili her konuda aragtirmalar
ve egitim amagh toplantilar yapmak, yerel, ulusal ve uluslar arasi yapilan ¢alismalara destek
olmak ve katilimi saglamak.
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j) Bayanlarin 6rgiin ve yaygm egitimin tim asamalarina katidlimini Ozendirici
caligmalar yapmak, bu ¢alismalar1 desteklemek.

k) Kanunlar1 ve idari diizenlemeleri gorev alani ¢ergevesinde izleyerek kadmlarin esit
hak ve firsatlara ulagsmasini saglayacak ¢aligmalar yapmak.

1) Kadin ve aile sorunlari ile ilgili saglik, egitim, kiltiir, calisma ve sosyal giivenlik
basta olmak iizere biitiin alanlarda kadinlarin ilerlemesini saglayici ve karar mekanizmalarina
katilimini artiric1 ¢alismalarda bulunmak, kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, sivil
toplum kuruluslari ile isbirligi yapmak, gerceklestirilecek her tiirlii etkinlige katilmak.

IKINCI BOLUM
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii

MADDE 10-insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

1) Genel yetki ve sorumluluklari;

a) Belediyenin insan giicli planlamast ve personel politikast ile ilgili c¢aligmalar:
yapmak.

b) Miidiiriin isbirligi igerisinde ¢aligmalarini temin etmek ve hizmetin bir biitiin olarak
uretilmesini saglamak.

¢) Genel anlamda insan kaynaklar1 ve hizmet i¢i egitim konularinda caligmalar
yaparak, alman kararlari ilgili birimlere zamaninda iletmek ve yapilmasini temin etmek.

¢) Miidiiriiniin gérev alanma giren konularda, hizmetlerin saglikli ve mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

d) Midurliigi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

e) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin
personel kaynaklarmin verimli bir sekilde kullanilmasina iliskin plan ve programlari yapmak.

f) Belediyenin belirlenmis yada belirlenecek olan politikalart dogrultusunda plan ve
program gelistirmek, biitce hazirlamak ve hazirlanan plan, program ve biitcenin Mali
Hizmetler Miidiirligline génderilmesini saglamak.

g) 5393 Sayili Belediye Kanununa gore Belediye Baskani, 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanununun 12 Sayili Kanun Hiikmiindeki Kararname ile degisik 4.maddesi
geregince Belediyemizde 5434 Sayii Emekli Sandigi Kanununa tabi gorev yapan
memurlarm, Baskanlik Odenegi, aylik maas, iicret, yan ddeme, 6zel hizmet tazminati,
ikramiye vb. bordrolarinin hazirlamak, kontroliinii yapmak.

h) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununa tabi isci
statlisinde istihdam olunan personel ile sdzlesmeli personelin ilgili aylik maas, Ticret,
ikramiye, fazla mesai, izin, kidem tazminat1 vb. bordrolarinin hazirlamak, kontroliinii yapmak.

1)S6z konusu iicret ddemelerinden ilgili yasal mevzuatinda belirtilen kesintileri
yapmak.

1) 657 ve 4857 Sayili Kanunlara tabi olarak ¢alisan memur ve is¢ilerin aylik maas ve
ucret, sosyal haklar, fazla mesai ve gece zammi gibi tahakkuk eden vb. tiim alacaklarin
bordrolar iizerinde kontroliinii yaparak Odeme Emri diizenlemek.
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2) Memur ve sozlesmeli personel ile ilgili olarak;

a) Belediyede gorev yapan memur personel ve sozlesmeli personelin, goreve
baslayislarindan gorevden ayrilincaya kadar her tiirlii 6zIik, sicil, ve ek 6demeleri ile ilgili
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonerge, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢alismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda
makama Onerilerde bulunmak.

¢) Hizmetin yiritilmesinde bagli personele yazili ve sozIlii emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak.

¢) Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu

saglamak.

d) Personel mevzuatini giinliikk takip edip belediye birimlerini degisikliklerden
haberdar edip uygulamada biitiinliigii saglamak.

e) Memur personelin ilk defa géreve baslama, aciktan atama, naklen atanma, unvan
degisikligi ve birimler arasi atama iglemlerini yiiriitmek.

f) Memur personelin adaylik egitimi sonrasi asalet tasdiki islemlerini yiiriitmek.

g) Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gdrevden ¢ekilme, gibi nedenlerle kayit
kapama islemlerini yiiriitmek ve askerlik borglanmasi islemlerini yapmak.

§) Memur personelin yillik, sihhi, mazeret ve licretsiz izin islemleri ile birlikte yurtdigt
¢ikis izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak.

h) Memur personelin 6dil ve ikramiye is ve islemlerini takip etmek, sicillerine
islemek.

1) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gegici gorevlendirme onaylari ile vekalet,
tedviren yiritme onaylarmi hazirlamak; gerekli goriilmesi halinde, gorev siirelerinin
uzatilmasina yonelik yazigmalarini yapmak.

i) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirli yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve list
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak.

j) Faaliyet alani ile ilgili olarak idare aleyhine yargt yerlerinde agilan davalara iliskin
Hukuk Isleri Miidiiriine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarmi hazirlamak.

k) Memur personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iligkin is ve
islemleri hazirlamak ve bagkanlik makamina sunmak, baskanlikk imzasi ve talimati
dogrultusunda ilgili birimlere bilgi vermek.

1) Midurlik ve tstii kadrolara atama yapildiginda (vekaletler hari¢) meclise gerekli
bilgilerin sunulmasi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

m)Sozlesmeli personelin ise baslayislarindan, isten ayrilincaya kadar her yil
ucretlerinin  belirlenmesi i¢in meclis kararinin alinmasma yonelik iglemleri yapmak,
sOzlesmelerini hazirlamak ve onaya sunmak.

n) Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ilgili kurumlara
bilgi vermek.

0) Sozlesmeli personelin sézlesme hiikiimleri dogrultusunda yillik, sihhi, mazeret
izinlerinin takibini yapmak.

0) Sozlesmeli personelin isten ayrilma islemlerini yiiriitmek.

p) Belediye baskaninin danigmanlarinin  sézlesme, atama ve diger islemlerini
yiritmek.

r) Belediyeden nakil yoluyla bagska kurumlara atanan memur personelin nakil
islemlerini hazirlamak.
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s) Memur, sézlesmeli personel ve baskan danigmanlarina tanitict belediye kimlik
kartlarin1 hazirlamak, dagitimini yapmak ve kayip, calint1 gibi sair nedenlerle kaybolmasi
halinde Igisleri Bakanligina bilgi yazilarini hazirlamak.

t) Kefalet Sandigina tiye memur personele ait gerekli ig ve islemleri yiiriitmek.

3) Kadro ve istatistik ile ilgili caliyma konular;

a) Belediyenin hizmet esaslarina gére memur ve sozlesmeli personel ihtiyacini
stratejik plana uygun olarak kisa ve uzun vadede tespit etmek ve ihtiyaca gore kadro iptal ve
ihdas cetvellerini hazirlamak.

b) Kadro taleplerinin karsilanmasina yonelik degisikliklerin saglanmasi amaciyla onay
hazirlamak.

¢) Narlidere Belediyesi memur kadrolar: ile teskilat semasint giiniin sartlarina uygun
olarak; “Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hikiimleri dogrultusunda hazirlamak. Norm kadro ilke ve
standartlarina uygun olarak memur personelin kadro diizenlemelerini aylik, 3’er aylik ve yillik
olarak diizenlemek.

¢) Birimlerin tegkilat semasindaki degisiklikleri tekliflerine uygun olarak hazirlamak.

d) Belediyeye ilk defa aciktan atama yoluyla memur alimmma yonelik sinav
hizmetlerini yliriitmek.

e) Memur personelin kadro ve ek gostergeleri ile ilgili islemleri ylriitmek ve belediye
memur kadro defterini diizenlemek.

f) Memur ve sozlesmeli personel ile ilgili aylik ve yillik olarak her tiirlii istatistiki
bilgiler ile faaliyet raporlarmni hazirlamak.

g) Miidiiriin bilgisi dahilinde; kamu istihdam verilerine iligkin olarak diger kamu
kurum ve kuruluslariyla kadro ve personel sayilari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

&) Memur, sozlesmeli personel ile ilgili her tiirli 6zliikk ve sicil bilgilerinin kayitlarini
bilgisayar ortaminda tutmak ve gerekli degisiklikleri zamaninda kayit altina almak.

h) Faaliyet alan ile ilgili olarak idare aleyhine yargt yerlerinde agilan davalara iliskin
Hukuk Isleri Miidiiriine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarmi hazirlamak.

1) Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi dogrultusunda giyecek
yardimindan faydalanacak personelin kadro unvanlarinin kontroliinii yapmak .

4) Sicil ve disiplin gorev, yetki ve calisma konulari;

a) Memur gizli sicil raporlarmin yasalar ¢ergevesinde, siiresi icerisinde ve eksiksiz
doldurulup 6zel dosyalarla muhafazasini temin etmek.

b) Memur ve Sézlesmeli personelin 6zliik, sicil ve saglik dosyalarini mevzuata uygun
bir sekilde diizenlemek ve igindeki béliimlerin noksansiz tanzimini saglamak.

¢) Personelin, mal bildirim kanunu hiikiimleri dogrultusunda siiresi igerisinde mal
bildirim beyannamesi diizenlemelerini saglamak.

¢) Midirligiinde gérev yapan memur personele meclis karart ile verilen toplu tasim
kartlar1 ve bu gibi sosyal haklarin tahakkuk islemlerini hazirlamak ve dagitimini yapmak.

d) Ust dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilen hususi ve hizmet damgali
pasaportlarla ilgili yazismalar1 yapmak.

e) Memur personelin 6zlikk haklari ile ilgili hizmet cetvelinde belirtilmesi gereken her
tirlii kayitlarin tarih sirasina gore iglenmesini saglamak.

f) Memur ve sdzlesmeli personelin disiplin mevzuatina uygun almig olduklar: disiplin
cezalarint sicil dosyalarma islemek, disiplin cezasimin ilgili personele bildirimini yapmak ve
cezanin uygulanmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

g) Adli suglar ile ilgili mahkemelerde goriilen davalar hakkinda bilgi takibi
yazigmalarint hazirlamak, adli mahkeme kararma gore agiga almmasi gereken memur
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personelin onayini hazirlamak ve Yargitay karari ¢ikincaya kadar adli mercilerle olan
yazigmalarini hazirlamak.

g) I¢ ve dis denetim ile ilgili kurum ve kuruluslardan gelen her tiirlii bilgi ve belge
taleplerini gizlilik kurallar1 igerisinde yazismalarini yapmak.

h) Faaliyet alani ile ilgili olarak idare aleyhine yargi yerlerinde agilan davalara iliskin
Hukuk Isleri Miidiiriine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarmi hazirlamak.

5) Ek odemeler ile ilgili cahisma konular;

a) Memur personelin yillik Biitge Kanunu ile veya Bakanlar Kurulu Kararnameleri ile
yayimlanan yan O0deme ve diger tazminatlarla ilgili alinmasi gereken vize ve onaylari
hazirlamak.

b) Memur ve sdzlesmeli personelin gegmis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda
gecen hizmetlerinin tespiti ile bir st 6grenimi bitirenlerin miiracaatlari halinde intibak
onaylarini hazirlamak.

¢) Memur personelin derece, kademe ve kidem terfii onaylarini hazirlamak.

¢) Memur personelin asalet tasdiki ve askerlikte gegen siirelerinin intibak onaylarini
hazirlamak.

d) Faaliyet alani ile ilgili olarak idare aleyhine yargt yerlerinde agilan davalara iligkin
Hukuk Isleri Miidiiriine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarmi hazirlamak.

6) Evrak ve arsiv calisma konulari;

a) Midirliige gelen evraklarin tasnifini yaparak kayit altina almak, miidiriin
havalesine sunmak ve ilgili personele dagitimini yapmak.

b) Midirligine ait her tiirli giden evrakin kaydini yapmak ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

¢) Gizlilik kurallart igerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet kargiligi ilgili kisi, birim,
kurum ve kuruluslara teslimini saglamak.

¢) Belediyenin memur ve sézlesmeli personele ait 6zlik, saglik ve sicil dosyalarinin
arsivleme hizmetlerini ylriitmek, muhafazasini saglamak.

d) Ilgili mevzuat dahilinde Miidiirligiiniin diger is ve islemleri ile ilgili her tiirlii
belgelerinin arsivlenmesi hizmetlerini yiiriitmek.

7) Isci Personel calisma konulari;

a) Belediyede gorev yapan is¢i personelin, goreve baslayiglarindan goérevden
ayrilincaya kadar her tiirlii 6zliik haklari ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle
ilgili calismalara katilmak, gorev ve yetkileri i¢erisine giren konularda iist makama Onerilerde
bulunmak.

¢) Hizmetin yiiritilmesinde bagli personele yazili ve sézlii emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak.

¢) Isci personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu
saglamak.

8) Isci iliskileri ¢calisma konular;

a) Isci personel aliminda; is¢i smav komisyonunun olusturulmasi i¢in Baskanlik
Olur’u alinmasi, talep formlarmnin diizenlenerek Tiirkiye Is Kurumu’ndan is¢i gdnderilmesini
temin etmek, yazili ve sdzli sinavin gergeklestirilmesi sonrasi sinavi kazanan iscilerin hizmet
sOzlesmelerinin hazirlanarak géreve baslatilmalari islemlerini yiirtitmek.

b) Benzer sekilde gegici veya mevsimlik is¢i alinmis ise Vize islemleri i¢in Meclis
onayinin alinmasi ve hizmet sézlesmelerinin yenilenmesi islemlerini yliriitmek.
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¢) Iscilerin Toplu Is Sozlesmesi ile getirilen haklardan; {icret zammi igin yevmiye
cizelgesi diizenlenmesi ve diger sosyal haklarmin takip ve tespiti igin yazismalar yapmak.

¢) Iscilerin unvan degisikligi, yer degisikligi ve yevmiye degisikligi islemleri icin
Bagkanlik Olur’larinin  hazirlanmasi, takibinin yapilmasi ve sonuc¢landirilmasi ile ilgili
islemleri ytiriitmek.

d) Ilgili mevzuat1 geregince ise alinan ve gesitli sebeplerle ayrilan iscilerin Calisma ve
Sosyal Giivenlik Bakanligma bildirilmesi iglemlerini yapmak.

e) Iscilerin emeklilik siirelerinin tespiti i¢in, Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili
islemleri takip etmek.

f) Isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda Tiirkiye Is Kurumu’na
bildirilmesi islemlerini ylriitmek.

g) Toplu Is Sozlesmesi hiikiimleri gergevesinde ihtiya¢ halinde isgilerin Pozisyon
Degisikligi Sinavlarmin yapilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

g) Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak Is¢i kadro iptal ve ihdasi ile ilgili
islemlerin yiiritilmesi.

h) Iscilerin emeklilik islemleri ile ilgili birim amirliklerinden gelen teklif {izerine
Bagkanlik Olur’u (kayit kapama) alarak ilgili Birime gondermek.

1) Isci personel ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarimi ve istatistiki bilgileri
hazirlamak.

i) Toplu Is Sozlesmesi veya 4857 sayili yasa geregince alimmasi gereken is kiyafeti,
koruyucu esya, havlu ve sabun vb. istihkaklar ile ilgili is ve islemler yiiriitmek.

j) Is Saghgi ve Giivenligi Kurulu toplantilarini diizenlemek, ilgili kanun ve
yonetmelikler c¢er¢evesinde gerekli yazigmalari yapmak, is kazalarini yasal siiresinde
bildirmek.

9) Isci personel sendikal iligkiler ve disiplin ¢calisma konulari;

a) Isci-Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet
iliskisinin devami siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallarm Is¢i Disiplin Kurulu
aracilig ile tatbik ve takibinin saglanmasi.

b) 2822 sayili Sendikalar Kanunu, 2821 sayili Toplu is Sézlesmesi Grev-Lokavt
Kanun’lar1 ¢er¢evesinde olmak iizere; Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gérev yapan
is¢ilerin sendika tyeliklerinin takibi ile is yerlerimizde sendika igyeri temsilcisi veya bag
temsilcilerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek.

c) Belediye ile Toplu Sozlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is
So6zlesmesinin baglangicindan bagitlanma siirecine kadar ki prosediirii takip ve tanzim ederek,
taraflara bildirmek, ortaya cikabilecek uyusmazliklarin ¢oziimii ile taraf sendikalarla
iligkilerin saglikli bir bigimde yirtitiilmesini saglamak.

¢) Bagitlanan Toplu Is Sozlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin ¢dziime
ulastirilmast  i¢in  disiplin  kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarmin
gerceklestirilmesi ile ilgili raportér gérevinin yerine getirilmesi.

d) Meslek Lisesi 6grencilerinin, 3308 sayili Kanuna tabi olarak mesleki egitim (staj)
yapmalari ile ilgili islemleri yerine getirmek.

(10) Isci personel sicil ve emekli isleri calisma konular;

a) Iscilerin Toplu Is S6zlesmesinden dogan haklarindan sefligin gorev alanina girenler
ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasi.

b) Emeklilige hak kazanan iscinin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas
teskil edecek olan hizmet cetvelinin diizenlenerck Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi,.

¢) Isci personele ait sicil dosyalarinin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili
islemleri ylrtitmek.
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¢) Iscilere ait yillik iicretli izin defterlerinin tanzimi hari¢ yillik ve sthhi izinlerinin
dairelerinden gonderildigi kadar1 ile takibi ve bilgisayar kayitlarini yapmak.

d) Calisan ve ayrilan ig¢i personel ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen
resmi bilgi taleplerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

e) Isci personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar1
yapmak.

11) Personel maas tahakkuk ¢alisma konulari;

a) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i ve sézlesmeli personelin, 5018 sayili
yasaya gore verilecek destek hizmeti yiirlitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik
ozliik alacaklarinin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili olarak
mevzuatin takip edilmesi, personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin veya
yeni mevzuatin koordineli olarak uygulanmasini saglamak.

b) Belediye Baskanligi biinyesinde 657 ve 5393 sayili Kanunun ilgili maddelerine
gore caliganlarin 6zlik alacaklarina iligkin tiim iglemlerin ve tahakkuklarmin yapilmasini
saglamak.

c¢) Tahakkukla ilgili birim miidiirliiklerine yapilacak resmi yazilarin yaymlanmasi ve
takip edilmesi ve belediyeye bagli tiim birimlerde caligan 657 Sayili Kanuna tabi personelin
maagla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii, bilgilerinin (derece-kademe, terfi, mesai, icra,
kisi borcu, lojman, rapor, askerlik bor¢lanmasi, Asgari Ge¢im indirimi vb.) elektronik
ortamda islemlerini yapmak.

¢) Maas bordrolarinin ¢ekilip kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka
baglanip, incelenmesi, kontrolii ve ddemeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirligiine
gondermek.

d) Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi
borcu ve benzer bordrolarini hazirlamak.

e) Sozlesme personele ait maas ve ikramiye bordrolarinin hazirlamak.

f) Belediyemiz birimlerinde g¢alisgan 657 sayili yasaya tabi personelin emekli
kesenekleri ile 5510 sayili yasaya tabi personelin sosyal giivenlik primlerinin elektronik
ortamda veri girislerini yapmak, ilgili her tiirlii yazismalar1 hazirlamak.

g) Sozlesmeli personelin mali ve 6zliik haklartyla ilgili her tiirli islemleri yapmak.

§) 4857 sayili Kanuna tabi olarak g¢alisan personelin 6zliik alacaklarma iliskin tiim
tahakkuklarin yapilmasini saglamak.

1) Tahakkukla ilgili birim miidiirliiklerine yazilacak resmi yazilar1 hazirlamak.

1) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin (puantaj, icra, kisi borcu,
lojman, askerlik borg¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme yardimi, kidemli is¢iligi
tesvik pirimi vb.) kontrol edilerek elektronik ortamda kayitlarini yapmak,

j) Maas bordolarinin ilgili mevzuatlar geregince bilgisayar ortaminda hazirlamak;
kesinti listeleri (disiplin cezasi, ilag katilim payi, hasta muayene katilim payi, sendika aidati
vb.) ve 0deme evraklari ile birlikte tahakkuka baglanip incelemek; kontroli ve 6demeye
sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Midirligiine gondermek,

k) Maagtan ayr1 olarak geriye donlik maas fark: ( Pazar mesaisi, fazla ¢alisma vb.) kisi
borcu bordrosu hazirlanmasi, raporlu olan yevmiyeli personele is goéremezlik O6denegini
Belediye veznesine yatirmasi halinde maaginin tam’a iblag edilmesini saglamak,

1) Toplu is S6zlesmesi geregi 6denmesi gereken Tkramiye, Gida Yardimi, Diger Sosyal
Yardmmlar; 6772 sayili Kanun geregince Isci Personele 6denen Ilave Tediyeler ile 5393 sayili
kanun geregince basarili Memurlara verilen ikramiye bordrolarini bilgisayar ortaminda
hazirlamak, 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka baglanip incelemek; kontrolii ve 6demeye
sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Midirligiine gondermek,
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m) Emekli olan veya is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, ihbar tazminati,
izin Ucreti vb. bordrolarini bilgisayar ortaminda hazirlamak, ddeme evraklari ile birlikte
tahakkuka baglanip incelemek; kontroli ve Odemeye sunulmasi icin Mali Hizmetler
Midirligine gondermek,

n) Mahkeme kararlart geregi istenen, personele ait mali 6demelere iliskin belgeleri
hazirlamak,

0) Toplu Is Soézlesmesinin déneminde imzalanmamasi halinde yiiriirliiliikk tarihinden
itibaren yevmiyeli personele ait tiim mali ve 6zliik haklarin degerlendirilmek ve bunlardan
dogabilecek maas, ikramiye vb. tim 6demelerine ait fark bordrolarmi bilgisayar ortaminda
hazirlamak, 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka baglanip incelemek; kontrolii ve 6demeye
sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Midirligiine gondermek,

12) Sosyal giivenlik islemleri cahisma konulari;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi ¢alisgan memurlarin 5434 Sayili
Kanundan dogan emekli kesenek ve kurum karsiliklar: ile diger islemlerinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek,

b) Belediyemizin tiim birimlerinde ¢alisan 4857 yasaya tabi personel ile 5393 sayili
yasaya tabi sozlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim ederek ilgili
Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda tahakkuklarmi yapmak ve Mali Hizmetler
Mudirligi ile mutabakat saglayarak primlerin 6deme asamasina getirilmesi,

c) Toplu Is Sézlesmelerinden dogan Sosyal Giivenlik Prim farklarini, elektronik
ortaminda veri giriglerini yasal siiresinde yaparak, 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka
baglanip incelemek; kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢cin Mali Hizmetler Midurligiine
gondermek,

¢) Isci ve Sozlesmeli personelin Sosyal Giivenlik Kurumundan aldiklar1 is gdremezlik
odeneklerinin, var ise Toplu Is Sézlesmesi ile belirlenen farklarin tam’a iblag edilmesinden
dogan farklarin yapilmasi, emeklilik islemleri, issizlik sigortasiyla ilgili islemler, Sosyal
Giivenlik Kurumu ile olan her tiirlii islemlerin takibinin yapilmasi,

13) Hizmet ici egitim cahisma kosullar;

a) Belediyede gorev yapan personelin giiniin sartlarina ve gelismelere uygun olarak
hizmet i¢i egitim, seminer vb. faaliyetlerinin planlamasini yapmak,

b) Hizmet i¢i egitim calismalar1 ¢er¢evesinde is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak, personelinin sevk ve idaresini saglamak,

¢) Yiikksek Ogretim Kurumlarmin Bakanliklar ile Onlara Baghh Kurum ve
Kuruluslardan ~ Yararlanma YoOnetmeligi gergevesinde belediyemizce ayrilan  staj
kontenjanlarina gore yiikksek Ogrenim oOgrencilerinin belediyemiz birimlerinde stajlarini
tamamlamalarini saglamak,

¢) Kurum iginde veya kurum disinda diizenlenecek egitim faaliyetlerine, belediyemiz
birimleri ile isbirligi yaparak 6grenci olarak katilacak personeli belirlemek ve diizenlenecek
egitimlere katilimlarini saglamak,

14) Miidiirliik evrak kayit islemleri;

a) Birimin kirtasiye ve demirbag ihtiyacini, Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh Tasmir
Kontrol Alt Birimine bildirmek ve temini ile dagitilmasini saglamak.

b) Demirbag ve ayniyatlt malzemelerin bakim ve temizligini yaptirmak ve kontrol
etmek.

¢) Yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak, bu bilgi ve
belgelerin ayr1 klasor dosyalarda muhafaza ederek arsivlenmesini saglamak..
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d) Gizli evraklar1 cevaplamak, 6zel dosyasinda ve kilit altinda muhafaza etmek ve
fihristini tutmak.
e) Birim i¢in gerekli avans ve kredi islemlerini yapmak.

MADDE 11- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Idari isler Alt Birimi ile
ilgili ¢aligma konular1 sunlardir:

a) Belediyemiz Meclisince belirlenen giivenlik noktalarinda giivenlik personeli bulundurmak
ve gerekli giivenlik 6nlemleri alinmasint saglamak,saglamlattirmak.

b) Giivenlik personelinin puantajini diizenlemek,kilik-kiyafetini kontrol etmek.

¢) Vardiyalarini ayarlamak,kontrol etmek.

d) Belediyemiz ana hizmet binasinda ve Bagkanlikca gerekli goriilen yerlere temizlik
eleman1 bulundurmak, temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, saglamlattirmak.

e) Temizlik personelinin puantajini diizenlemek,kilik-kiyafetini kontrol etmek.

f) Ana hizmet binasmin elektrik,su tiikketim giderlerini kontrol etmek siiresi i¢inde ddeme
emri belgesine baglamak.

g) Ana hizmet binasinin bakimi onarimi ile ilgili is ve islemlerini takip etmek ve yaptirmak.

UCUNCU BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii

MADDE 12- Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1)Genel yetki ve sorumluluklari;

a) Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilar1 ile Daire
Mudiirleri tarafindan istenen konularda Hukuki goriis bildirir.

b) Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve acilacak davalar ile icra takip
islerini izleme, sonuglandirma, icra Hakimliklerinde goriilen isleri takip eder. Davaya esas
olacak oOn islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptwmak vs.) izleyerek
sonuclandirmak gorevini yiiritiir.

¢) Temyizden ve karar dizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuglandirilmasi, davadan vazgecilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak
borglularin taksitle 6deme isteminin kabul edilmesi iglerini yetki limitlerine gére Belediye
Bagkaninin yazili talimat1 olmasi kosulu ile yiir{itiir.

¢) Hukuk Isleri Miidiirii bir davanmn veya icra takibinin agilmasini veya Belediye
Bagkani tarafindan agilmig bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz goérdigi
takdirde durumu Bagkanliga sunarak yetki limitlerine gére alacag: talimata gore harcket eder
ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir davayi veya icra takibini
miiracaata birakabilir.

d) Dava ve icra islerinin yiiriitiillmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa
eklerini inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden
isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici bilgileri
almakta yetkili ve gorevlidirler.

e) Sav ve savunmalar, ilgili iiniteler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirihr.
[lgili {initelerin yanhs veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gdsterilmemesi durumlarinda
Avukatlar sorumlu tutulamaz.

f) Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar
ile igleri sonuna kadar izlemek, Miidiirliigiin gérev alanina giren tiim iglemlerde Belediyenin
hak, yetki ve ¢ikarlarinin korunmasina 6zen gostermek, meslek kurullarinin gésterdigi 6zen ve
sadakat ylkimliligiinii yerine getirmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

g) Delil tespitleri ivedi konulardir. Ugiincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar
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tarafindan Narlidere Belediyesi aleyhine veya Narlidere Belediyesi tarafindan bunlar aleyhine
delil tespiti yaptirildig: ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Hukuk Isleri
Mudiirliigi tarafindan bekletilmeden ilgili birimlere gonderilir.

g) Iigili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini belge ve bilgi
ile birlikte agik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Bu raporlarda
genellikle 7 giin itiraz siiresi bulundugundan ilgili inite en kisa zamanda incelenmesini
bitirerek savunmanin yapilabilmesi i¢in silirenin bitimine en az 3 giin kala goriisiinii Hukuk
Isleri Miidiirliigiine vermek zorundadur.

h) Narlhidere Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale
edilir. Ilgili birim ihtarnameye yanitin1 kendisi verir, ancak gerek goriildiigii takdirde Hukuk
Isleri Miidiirliigii’niin goriisiinii alir.

1) Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden gériis istenebilir. Goriis
istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen nokta
aciklanir. GOriis isteyen birimin konuya iliskin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler
yaziya eklenir. Goriis isteyen birim gorevlileri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda
olduklarindan bu diizenlemelerde agikca belirtilen konularda goriis istenemez. Hukuki goriis
ancak yasa, tiiziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi yada diizenlemelerdeki
hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Goriis, Hukuk Isleri Miidiirii
veya gorevlendirecegi Avukatlar tarafindan havale edilen konu hakkindaki yiirlirliikteki yasal
diizenlemelere gore incelenir ve ilgili birime gdnderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki goriis
istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri
Mudiirliigiince bildirilen goriisler baglayict degildir. Goriis isteyen birimin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama hizmetidir.

i) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iligskin karar verdigi takdirde,
miidiirliik, gerekli ddemenin yapilmasi icin ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili birim
tahakkuku diizenleyerek 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

2) Hukuk isleri Miidiirliigiiniin Kurulus Icerisindeki Yeri:

a) Hukuk Isleri Miidiirii dogrudan Narlidere Belediye Baskanma bagl olarak ¢alisir.
Mudiirliige talimat ve emri verme yetkisi Belediye Bagkanina aittir.

b) Hukuk Isleri Miidiirii kendi miidiirliigii biinyesindeki personele emir ve talimat
verme yetkisine haizdir.

3) Miidiiriin gorev ,yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu Yonergete belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

b) Miidirliikte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢gekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
icin gerekli 6nlemleri almak,

¢) Personellerin gizli sicillerini diizenlemek;her tiirlii 6zIiik ve sosyal haklarmi izlemek;
mudirligiin calisma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

¢) Mudirlik personellerinin devam/devamsizligini izlemek,

d) Midurliik servislerinin planlt ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarimi izlemek,
denetlemek,

e) Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yaymlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak,

f) Mudiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

g) Mudirlige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarimi izlemek, denetlemek ve gerekli
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direktifleri vermek,

§) Mudiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,

h) Midiirligiin gorev alanma giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin segim yapmak,

1) Midiir, goérev ve c¢aligmalart yoniinden Belediye Baskanina karsi sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

4)Avukatlarin gorev,yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye
Baskani’nin kendilerini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler gercevesinde; adli, idari,
mali yargi yerleri ile hakem heyetlerinde Belediye Baskanligi’nin leyh ve aleyhinde agilmig
ve agilacak tiim dava ve icra-iflas takiplerini her asamada yiriitmek ve sonuglandirmakla
gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu baglamda Belediye Baskanligi’nin hak ve menfaatlerinin
korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri ile Yargitay’da, Danigtay’da durusmalara, kesiflere
katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri igin ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin temini igin kurum,
kuruluslar ile bilciimle gergek veya tiizel kisilere miiracaatla talepte bulunma yetkisine
sahiptirler.

b) Mesleki kariyeri gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya
yasal prosediire uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda
da avukatlar gorevlendirilebilirler.

¢) Avukatlar, Avukatlik meslegiyle bagdagsmayan islerden olmamak kaydiyla ve
gerektiginde Bagkanlik veya Miidiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportorlik,
mubhasiplik, mutemetlik ve sair idari gorevleri de yiiritiirler.

¢) Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari
tirden belgelerin saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden;
sonuglanan is ve islemleri, geregi yapilmak iizere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle
gorevli ve sorumludurlar.

d) Midirlik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya
toplantiya Miidiiriin gorevlendirdigi avukat, Midiirliigii temsilen katilir.

e) Mudiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve ¢aligmalara avukatlar katilir ve
gerekli istigari gorigiinii bildirir ve gerekli diger katkilar saglarlar.

5) Biiro Personelinin Niteligi :

Mudiirliigiin biiro personeli; Miidirliigiin isleyisi i¢in ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak
yazim ve takip, arsiv memurlugu gibi tiim idari islerini yiriitmek ilizere Miidiirliige tahsis
edilmis kadrolarda istihdam edilen veya Baskanlik¢a, Mudiirliikkte gérevlendirilen, avukatlar
disindaki memur statiisiindeki belediye personelinden olusur.

6)Biiro Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari:

a) Biiro personeli, midiriin gérev taksimi suretiyle, igbirligi iginde ve birbirleri ile
koordineli sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

b) Midiirliige gelen tiim evrakin adli-idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydini
yaptiktan sonra avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak tizere Midiir goriis ve
imzasina sunmak; Miidiir havalesinden sonra, geregi yapilmak iizere ilgili personele, zimmet
defterine kayit suretiyle teslimini yapmak,

¢) Miidiirliik veya Miidiirliikk avukatlar1 adina gelen adli veya idari tebligatlar: tebellig
etmek,

¢) Giden evrakin dosya veya Midirlik nishasini ayirdiktan sonra giden evrak ve
zimmet defterlerine kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; mahkemelere
gidecek dava, cevap dilekgeleri ile ibraz edilecek delil listeleri ve sair belgeleri ilgili
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mahkemelerine, icra-iflas dairelerine siiresinde teslim etmek veya ilgili mahkemesine, icra-
iflas dairelerine gonderilmek iizere muhabere kalemine teslim etmek; dava ve icra iflas
takiplerinin sonuglanmasi i¢in gerekli harg, damga vergisi, kesif, bilirkisi, posta ticretleri gibi
Miudirlik biitcesinden karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini
temin ederck Mudiirliik giderlerine usuliince islemek,

d) Mudirligin tim adli ve idari yazilarini yazip ilgili avukat ve miidiir imzasina
sunmak, imzadan sonra ilgili yerlere ¢ikisini1 yapmak,

e) Mudiirliik biiro personelinin gérev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi siiresinde ve
geregi gibi yerine getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125. ve
devami maddelerine gore disiplin iglemi yapilir. Gorevi ihmal veya kdotiiye kullanma
hakkindaki yasal hiikiimler saklidir.

7)Dava Ac¢ilmas , icra iflas Takibi Yapilmasr :

Baskanlik adina, gergek veya tlizel kisi ii¢lincii sahislar aleyhinde dava agmak veya
icra-iflas takibi yapmak gerektigi takdirde; hangi Midirligiin gorev alanma giriyor ise ilgili
Mudiirlik tarafindan gerekgesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle
Belediye Bagkani veya yetkili yardimcisindan dava acilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi
onay! alarak onay evrakini ve eklerini Hukuk Isleri Midiirliigiine intikal ettirir. Gelen onay
yazisi tizerine Mudiir tarafindan derhal bir avukat gorevlendirir ve avukat, bilgi ve belgeleri
mesleki bilgi ve birikimi ¢ercevesinde degerlendirip, gerekirse diger meslektaglari ile istisare
ederek bagvurulacak yasal yolu en kisa siirede tespit edip yasal islemi baslatir.

8)Acilmis Dava Ve Icra Takiplerinde Yapilacak Islem:

a) Belediye aleyhine dava acildigina veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekgesi,
O0deme veya icra emrini alan tim Midirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler
ile delillerini liste, gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli
durumlarda ise Miidiirlilkge savunma icin degerlendirme yapilabilmesi igin siire bitiminden en
az ii¢(3) giin énce Hukuk Isleri Miidiirliigi’ne teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar
Mudir tarafindan hemen bir avukata havale edilerek Miidirliigiin ilgili dava defterine
kaydedilerek dosyasi agilir ve dosya zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat da en kisa
stirede dosyay1 inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli yasal iglemi yapar.

b) Dava dilekgesi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu
araciligiyla Midirlige intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup
avukata teslim edildikten sonra ilgili tiim Miidiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme
emri ile varsa ara karar1 ya da yiiriitmeyi durdurma karar1 gonderilerek savunmaya iliskin tiim
bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili Midiirliiklerden temin edilerek yasal geregi yapilir.

¢) Ilgili mahkemesinden veya icra dairesinden ek siire talep hakki bulunan durumlarda
avukat bu hakki gerektiginde kullanir.

¢) Belediye leh veya aleyhinde agilmis dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai
kararlara kargi, dosya avukati tarafindan itiraz, temyiz, tashih i karar, yargilamanin iadesi gibi
yasal yollara bagvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi
hallerde ilgili Midirlik de gecikmeksizin islem tesisine baslayacaktir.

9) Davadan,icra-iflas Takibinden , Temyizden Feragat:

Belediye leh veya aleyhinde agilmis dava veya icra takiplerinin devaminda veya
temyizi gibi yasal yollara basvurulmasinda hukuki yarar bulunmamasi veya baslangigta
bulunan hukuki yararin ortadan kalkmasi durumumda Hukuk Isleri Midiirliigii tarafindan;
takibinde veya kararlara kargi yasal yollara basvurulmasinda maddi veya teknik nedenlerle
yarar bulunmadigi veya kalmadigi durumlarda ilgili Miidiirliik tarafindan, buna iliskin maddi,
teknik veya hukuki gerekceyi igerecek sekilde yetki limitlerine uyarak Baskanlik
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Makamindan alinacak feragat onayina istinaden dosya avukati tarafindan vekaleten merciine
verilecek feragatname ile islem durdurulur.

10) Arsivleme:

Mudirlikten giden hukuki gorlis yazilart ile her tiirlii evrakin birer sureti ilgili
klasdrde saklanir. Adli veya idari inceleme igin getirtilen belge veya dosya asillari ilgili
birimlerine zimmetle iade edilir. Sonuglanan dava ve icra dosyalar:, miidiir onayiyla, defter
kayitlar1 kapatilarak arsive kaldirilir. Bu islemlerin yapilmasindan ilgili biiro personeli
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigii

MADDE 13- Mali Hizmetler Midirligiine bagli; Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap
Alt Birimi , Gelir Tahakkuk ,Takip ve Tahsilat Alt Birimi ile Taginir Kayit ve Kontrol Alt
Birimi vardir.

1)Mali hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Midiiriin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Mali Hizmetler Midirii 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu (MADDE 60) , 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii
hakkindaki kanun, ilgili yonetmelik ve diger yasal mevzuat ¢ergevesinde belirlenen tiim
gorevleri, Midirligiine bagl alt birimler ve seflikler araciligi ile yerine getirir.

b) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamu ile birimlerde galisan personel arasinda
gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasimni saglar.

¢) Belediyenin diger kurumlar nezdinde ki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar.

¢) Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir gekilde caligmasi igin
gerektiginde harcama yetkilileri ile koordinasyon i¢inde ¢alisarak, iist yoneticiyi bilgilendirir
ve Onerilerde bulunur.

d) Ic ve dis denetim sirasinda denetcilere verilecek bilgi ve belgeler miidiiriin
koordinatorliigiinde saglanir.

e) Mali hizmetlerin seffaf, acik, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

f) Belediyenin stratejik planmin hazirlanmasini  koordine etmek ve stratejik
planlamaya iliskin her tiirlii ¢aligmalar yiiritmek.

g) Biitceyi hazirlamak ve biitge hazirliklar: siirecinde Harcama birimlerine gerekli
bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

§) Midirligi biinyesinde bulunan tasinir mal ambarinin Tagmir Mal Yonetmeligi
hiikiimleri dogrultusunda diizenlenmesini ve yonetilmesini saglamak.

h) Midiiriine bagli evraklarin arsivlenmesini, arsivlerin diizenlenmesini ve yasal siiresi
icerisinde zaman asimina ugrayan evraklarin kurum arsivine génderilmesini saglamak.

1) Miidiiriin gérev ve yetkilerinden bazilar1 st yoneticinin onayryla alt birimlere ve
sefliklere devredebilir.

i) Belediye biit¢esinin uygulanmasinda uyumu saglamak.

j) Biitce ile ilgili hesap sonuglarinin kontroliinii yapmak.

k) Biit¢e 6dencklerinin tertibi; miktar ve kullanimlarinin takibini yapmak.
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1) Odeneklerle ilgili aktarma islemleri ve ddeneklerin yil sonu devir ve iptallerini
sonuglandirmak.

m)Kesin Hesabi ¢ikarmak.

n) Belediyenin orta ve uzun vadeli plan ve programlarint belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli caligmalar1 yapmak.

0) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasinit koordine
etmek ve sonuglarm konsolide edilmesi ¢aligmalarini ylriitmek.

) Mali Istatistik raporlarin1 hazirlamak.

p) Belediye yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi koordine etmek ve Belediye
faaliyetlerini izleyerek mali sonuclar1 agisindan degerlendirmek.

r) Performans ve kalite Olgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri
yerine getirilmesini saglamak.

s) Belediye personeli ve aile fertlerinin ilag ve benzeri malzemelerinin temini igin
eczanelerle s6zlesme hazirlatip onaya sunmak.

s) Asker ailesi yardimlari is ve iglemlerini yiiriitmek.

2)Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Sorumluklar:

Mubhasebe yetkilisinin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Faaliyet sonuclari, biitge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iliskin ilkeler ve
varliklar, yabanci kaynaklar ve 6z kaynaklari; temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina
almak.

b) Muhasebe is ve islemlerini yiiriitmek.

a) Aylik mizan ve diger mali tablolar1 hazirlamak.

¢) Biitge Kesin Hesabint hazirlamak.

b) Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak.

¢) Mali Istatistikleri hazirlamak.

d) Mali Hizmetler Miidiiriiniin yasal mevzuati ¢ergevesinde verecegi diger gorevleri
yerine getirmek, takip etmek ve sonuglandirmakla Mali Hizmetler miidiiriine kars1 sorumludur.

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Alt Birimi

Maddel4) Miidiirliigiin Muhasebe ,Biitce ve Kesin Hesap Alt Biriminin gorev yetki
ve sorumluluklart sunlardir:

(1)Gider Islemlerine iliskin gorev yetki ve sorumluluklar;

a) 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. MADDE si ile agiklanan Belediyenin
giderlerini; Kanun, yoOnetmelik ve tiiziiklere uygun olanlarin Harcama Belgeleri
Yonetmeligine gore kontroliinii yapmak,

b) Biitce i¢i ve dis1 emanetleri hesaba almak,

¢) Dogrudan sahislara veya ilgili kamu kurum ve kuruluslarina kanunlarin belirledigi
siire icerisinde ddenmesi i¢in Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

¢) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Islemleri Yonetmeligi ve 6245 Sayili Harcrrah Kanununun ilgili hiikiimleri
geregince, mutemet, miiteahhit ve yolluk On Odeme ile Bankalarda mutemetler adina acilacak
kredilerle, yabanci iilkelerden yapilacak satin almalar icin milli bankalar nezdinde akreditif
karsilig1 agtirilacak kredilere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

d)2004 Sayili Icra Iflas Kanunu ile 2489 Sayili Kefalet Kanunu uyarinca Belediye
personellerinin icra, nafaka, kefalet aidati, 6grenim kredisi gibi tahakkuk edecek borglarin
ucret ve maag bordrolarindan yapilacak kesintilere ait 6demelerin ilgili kamu kurum ve
kuruluslara yapilmasini saglamak, biitce hizmetleri i¢inde ve disinda dogan ve tahakkuk eden
kisi Alacaklari Hesabina almak ve kayitlara islemek,
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e) Borglar Kanununun ilgili hiikiimlerine gore taninan zaman asimi siiresi igerisinde
takip ve tahsilini saglamak,

f) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Usulii Yonetmeligi hiikiimlerine uyularak
0deme evraklarmi emniyetli ve belli bir diizen igerisinde arsive intikalini saglamak,

g) Midirligi biinyesinde bulunan tagmir mal ambarmin Taginir Mal Yonetmeligi
hiikiimleri dogrultusunda diizenlenmesini ve yonetilmesini saglamak,

§) Mudirine bagh evraklarin arsivlenmesini, arsivlerin diizenlenmesini ve yasal siiresi
icerisinde zaman agimina ugrayan evraklarin kurum arsivine gonderilmesini saglamak.

h) Mudirligi yonetmek, sorumlu oldugu is ve islemlerin kendisine bagh seflikler
araciligiyla yiiriitiilmesini, takibini ve sonuglandirilmasmi saglanmak, kontrol etmek ve
denetlemek,

1) Midirtne bagh seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak planli ve programli
sekilde calismalarini denetlemek,

i) Harcama birimlerince ddenmek iizere gonderilen Odeme Emri ve eki evraklarin
Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore kontroliinii yapmak,

j) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Islemeleri Yonetmeligi ve diger yasal mevzuat hiikiimleri dogrultusunda Odeme
Emirlerini diizenlemek/diizenletmek,

k) Kanunlarin 6ngordiigii sekil, kosul ve belli oranlarda istihkaklardan kesilen veya
dogrudan tahsil olunarak Belediye adina toplanan emanet paralar1 hesaplara gegirmek,
bunlarin kayitlarmi tutmak, bilitge emanetine alinan kanuni paylarla ilicret ve maas
bordrolarindan her ay kesilecek fonlarla, sigorta primi, emekli kesenegi ve kurum karsiligi
sendika ve iyelik aidati, kefalet, ikraz, gelir ve damga vergisi gibi kesintilerin 6zel
kanunlarinda belirlenen siireleri gegirmeden, kamu kurum ve kuruluslarina, ihalelere katilarak
tzerinde kalmayan hak sahiplerine Onceden yatirilan teminatlarin(depozit) iadesi igin
Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

1) Harcama Yetkilisince yapilacak ©6n d&deme islemlerinin  tamamlanmasi
beklenilemeyecek acele ve gesitli giderler igin gorevlendirilen birim mutemetlerine, {ist sinir1
Biitce Kanunu ile tespit edilen tutarlarda harcama yetkilisi mutemetlerine verilmek tizere
Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

m)5393 sayili Belediye Kanunu gore Belediyemizin gorevleri geregi ve yatirimlarin
ihale veya dogrudan temin Usulii ile yapilacak yapim ile hizmet alimlarinda sézlesme
hiikiimlerine gdre yerine getirilen taahhiit bedellerinin 6denmesini saglamak,

n) 4650 sayili Yasanmn 3.maddesi hiikiimlerine gore Kamulastirmasina karar verilen
yerlerin 6deme evraklarinin Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore kontrol ve diizenlemesini
yapmak,

0) Tarifeye bagh elektrik, su, telefon, dogalgaz O0demeleri, kiralar ve aidatlar,
yargilama, vekalet iicretlerine ait 0deme emri evraklarmin kontrolii ve diizenlenmesi
islemlerini yiiriitmek,

(2) Cek Gonderme Emri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediyenin bankadan g¢ekle veya goénderme emri ile yapilacak olan 6deme ve
gondermelerin izlenmesi, takibi ve sonuclandirilmasini saglamak,

b) Belediye ve 11 Ozel Idarelerine Genel Biitge Vergi Gelirlerinden pay verilmesi
hakkinda kanununa gore belediyelere dagitilan paym izlenmesi, tahakkuka baglanmasi ve
kayitlarin tutulmasimi saglamak,

3)On Mali Kontrol ile ilgili is ve Islemler:

On mali kontrol islemlerine iliskin hususlar sunlardir;
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a) Belediyenin gelir, gider, varlik ve yikimliliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programu,
finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugunun kontroliinii yapmak,

b) Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi ydnlerinden
kontroliinii yapmak,

¢) On Mali kontrol i¢in dncelikler harcama birimleri harcamanin konusu ve ayrintili
biitce tertiplerini de bildiren iki kopya yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne basvurular. On
Mali Kontrol biirosu harcamanin konusu ve ayrintili biitce tertibini inceleyerek (gerekli
gorirse ayrintili biitge tertibini diizelterek) biitcesi ve ayrintili biitge miktarint gosterir bir
icerigi de yazarak yazinin bir niishasmin arkasina kasesini basar. Diger niishayt ise kendi
argivinde saklar.

¢) Harcama dosyasmin tiim evraklari ile geldiginde evrak ve igerik kontroliinii de Mali
Hizmetler Miidiirliigii On Mali Kontrol Alt birimi yapar. Eksiklikler ve diizeltme isteklerini
bildirerek evraktaki eksiklik ve varsa maddi (yazim hatalar, hesaplama hatalari, uygun
olmayan biitge tertipleri vs.) diizelterek evrakin muhasebelesmesine uygun goriis verir.s

d) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin usul ve esaslar ydnetmeliginde belirlenen
gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi, takip edilmesi ve sonuglandirilmasi
hususlarinda Mali Hizmetler Miidiiriine karsi sorumludur.

Gelir Tahakkuk, Takip ve Tahsilat Alt Birimi

MADDE 15) Midiirligin Gelir Tahakkuk, Takip ve Tahsilat Alt Biriminin gorev yetki
ve sorumluluklart sunlardir:

a) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 213 Sayili
Vergi Usul Kanunu ilgili yonetmelikler ve diger yasal mevzuat cergevesinde Belediye
Gelirlerinin tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak,

b) Tahakkuku tahsiline bagl gelirlerin tahsilinin izlenmesini saglamak,

c¢) Terkini yada reddi gereken vergilerin 213 Sayili Vergi Usul Kanununa uygun olarak
diizeltilmesini saglamak,

¢) Belediye Gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari
nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili yada so6zlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal
siiresi igerisinde Hukuk Isleri Miidiirliigii aracilig ile ilgilisine ulastirmak,

d) Ilgili yasal mevzuat cercevesinde gelir arttirict ve gelir kaybin1 onleyici tedbirler
almak,

e) Tahsil sathasindaki alacaklarin timiinii 213 sayih Vergi Usul Kanununun
hiikkiimlerine bagli kalmak kosuluyla 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii
Hakkindaki Kanun ¢ergevesinde izlenerek tahsil edilmesi, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve
Kontrol kanunun 61.MADDE sine dayanilarak hazirlanan yonetmelik hiikiimleri geregince
tahsil edilen gelirlerin Belediye Hesabinin bulundugu bankaya yatirilmasini saglamak,

f) Narlhidere Belediyesi Muhasebe Yetkilisine bagli muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
gunliik tahsilatlarimi takip, raporlama ve kayitlarmi tutmak,

g) Sorumlu oldugu is ve islemlerin kendisine bagli sef ve personel araciligiyla
yiirlitilmesini, takibini ve sonuglandirilmasini saglamak, kontrol etmek ve denetlemek,

g) Alt Midirligiine bagli personel arasinda koordinasyonu saglayarak planli ve
programli sekilde calismalarini denetlemek,

h) Gelir Tahakkuk,Takip ve Tahsilat Alt Biriminin sorumlu oldugu is ve islemlerin
zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve sonuglandirilmasi ve sonuclarindan yazili
ve sozlii bilgi verilmesi hususlarinda Mali Hizmetler Midiriine karst sorumludur.

1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu , 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve 213
Sayili Vergi Usul Kanunu dogrultusunda Belediyemiz gelirleri igerisinde yer alan Vergi ,
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Resim , Har¢ , Paylar ile iicrete tabi islerden dolayr kurum kurulus ve kisilerle ilgili
tebligatlarin tebligat kanunu uyarinca muhatabina teblig edilmesini saglamak,

i) Tahsilat ve 6demelerle ilgili gerekli kontrolii yaparak giinliik olarak muhasebe
servisine vermek,

J) Mesai saati igerisinde ihtiyaca cevap verecek kadar 6deme yeri/vezneyi agik tutmak,
veznedar ve tahsildarlar aras1 gorev bolimiini saglamak,

k) Belediye alacaklar: tahsilinde kullanilan ve muhasebe yetkilisi mutemetlerince
kullanilan makbuz ve alindilar1 makbuz, zimmet ve alindi kayit defterlerine kaydetmek,
bunlar1 imza karsiliginda vermek, almak, makbuzlarla tahsil edilen paralarin noksansiz bir
sekilde tahsilat bordrosuna kaydedilip kaydedilmedigini kontrol etmek,

1) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol
etmek, makbuz ve alindi belgelerini muhafaza etmek,

m) Thale Kanunlari, Vergi Kanunlar1 ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat
olarak verilen degerlerin (teminat mektubu, hisse senedi, tahsil vb.) saklanmasini, bu
degerlerin teslim alindiginda alindi belgesi diizenlemek,

n) Borglarini rizaen ddemeyen borglulara 6deme emri teblig etmek, ddeme emrine
ragmen borcunu ddemeyen veya mal bildiriminde bulunmayanlar hakkinda 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda islem yapmak,

0) Haciz varakalar1 diizenleyerek tahsilini saglamak,

0) Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus yiikiimliilerin basvurulari {izerine
kayitlarini inceleyerek fazla 6denmis bulunan miktarlarin ilgililere iadesi i¢in gerekli islemleri
yapmak,

p) Her mali yilin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dokiim cetvellerini
hazirlamak ve muhafazasini saglamak,

r) Belediye gelirlerin zaman agamina ugramasini 6nleyici tedbirler almak.

Tasimr Kayit ve Kontrol Alt Birimi

MADDE 16-Belediyemizin i¢inde bulundugu fiziki sartlar , personel yapisi ve tasarruf
tedbirleri dogrultusunda her bir Midirligiimiize ait ambar olusturmak yerine fiziki olarak
Mali Hizmetler Miidiirliigi biinyesinde tiim birimlerimizin is ve iglemlerini ylirlitmek tizere
tek bir ambar olusturulmasi esas alinmustir.

Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisinin gérev, yetki ve ¢aligma konular1 sunlardir:

a) Tagmir Mal Yonetmeligi ¢ergevesinde Harcama Birimlerince edinilen tagmirlardan
muayene ve kabulleri yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,tartarak,olcerek teslim
almak

b) Tasinir Mal Yonetmeligi cer¢evesinde dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen  tasinirlart ambarda muhafaza etmek. Miudirliliikklerden gelen talepler
dogrultusunda ambarda bulunan tagmirlarin ( kirtasiye,temizlik malzemesi, giysi, hirdavat ve
bliro malzeme ve makinelerinin vb.) ve tasmira konu olan tim demirbag, mal ve
malzemelerin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek kayitlarinin diizenli yapilmasmni saglamak,

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederck teslim
almak,bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

d) Tiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

e) Belediyemiz birimlerince kullanilarak ekonomik émriinii tamamlayan ve hurdaya
ayrilan demirbaslar1 depolamak,depolanan bu demirbaglar1 en uygun sekilde degerlendirmek
ve hurda devrini/satigini periyotlar halinde gergeklestirmek,

f) Tiketime konu taginirlarin tiiketimlerine iliskin bilgileri her ay sonu itibari ile
hesaplar1 itibari ile raporlarint hazirlayarak; s6z konusu mal ve malzemelerin muhasebe
kayitlarinda da tiikketimlerinin muhasebelesmesini saglanmasi amaciyla muhasebe alt birimine
teslim edilmesini saglamak,
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g) Y1l sonunda; tiim tasinirlarin sayim islemlerini yerine getirerek sayim tutanaklarinin
hazirlanmasimi saglamak. Sayim sonuglar1 ile mevcut kayitlarda bilgiler arasindaki
farkliliklar1 anlatic1 ve agiklayict rapor hazirlamak ve s6z konusu sonuglart Mali Hizmetler
Miidiirtine ve Muhasebe Yetkilisine sunmak.

h) Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarda
kasit,kusur,ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

BESINCIi BOLUM
Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligii

MADDE 17- Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligliniin gorev, yetkileri sunlardir.

a) Makamca ve ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiirlitilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek
Makam onayina sunmak, onaylanan politikalarin uygulanigini izlemek, personeline bu konuda
gerekli agiklamalarda bulunmak.

b) Makamca belirlenen amag ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
belirlenen politikalar dogrultusunda plan ve program gelistirmek biitce hazirlamak ve
hazirlanan plan, program ile biitgceyi amirlerinin onayma sunmak.

¢) Onaylanan plan, program ve biitgenin uygulanmasini saglamak.

¢) Gerekli is boliimiinii ve koordinasyonu saglamak, sorumluluklarr belirlemek,
verilen gorevleri takip etmek, ve ahenkli bir ¢aligma ortami olugturmak

d) Bagh birimlerin verimliligini arttrmak ve degisen sartlara gore yeni
organizasyonlar gelistirmek.

e) Yonetimi altindaki faaliyetler ile ilgili olarak kuruluslar arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak.

f) Gerektiginde bagh personelin is ve islemleriyle ilgili bilgi ve Oneri almak,
degerlendirmek ve gerekiyorsa Makama sunmak

g) Belediyeyi ve birimini ilgilendiren konulardaki yayimnlar1 ve mevzuati izlemek ve
konuyla ilgili olarak personelini uyarmak ve gorevlendirmek.

g) Personelini gerektiginde egitim amaciyla yurtici ve yurt disi konferans ve
seminerlere gonderilmesini teklif etmek..

h) Gorevlendirildigi takdirde komisyon, ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak ve gorevli oldugu komisyonlardaki gérevlerini yerine getirmek.

ALTINCI BOLUM
Fen Isleri Miidiirliigii

MADDE 18- 1) Fen isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Mudurligiin hizmet alani igine giren islerin stratejik planini, yillik hedeflerini,
yatirim programlarini ve bunlara uygun olarak biitcesini hazirlayarak, Baskanin onayimna
sunmak,

b) Belediyenin yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde ve ana yollarin yapim, bakim
ve onarim igleri ile bakim onarim projelerini yapmak/yaptirmak,

¢) Sosyal tesisleri yapmak/yaptirmak,

¢) Kentin bitiinligline hizmet eden sosyal donatilar, kiitiiphane, miize, spor, dinlence,
eglence ve benzeri yerleri yapmak/yaptirmak,
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d) Tim saglik, egitim ve kiiltiir hizmetleri i¢in bina ve tesisler yapmak, gerektiginde
kamu kurum ve kuruluslarina ait bu hizmetlerle ilgili bina ve tesislerin her tiirli bakimini,
onarimini yapmak/yaptirmak ve gerekli malzeme destegini saglamak,

e) Kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimmdan énem tasiyan
mekanlarin ve islevlerinin korunmasini saglamak, bu amagla bakim ve onarimimni yapmak,
korunmas1 miimkiin olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa etmek/ettirmek,

f) Saglik merkezleri, hastaneler, saglik ocaklar1 yapmak, yetiskinler, yaglilar, engelliler,
kadinlar, gengler ve ¢ocuklara yonelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetlerin yiriitiilmesi ve
gelistirmesi amaciyla sosyal tesisler yapmak/yaptirmak,

g)Biiyiikksehir Belediyesi Koordinasyon Merkezleri Yonetmelik hiikiimlerince
olusturulan Altyap1 Koordinasyon Merkezinin (AYKOME) toplantilarina katilmak,

h) Ust ydnetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiillmesiyle ilgili politikalar: belirleyerek
onaya sunmak, onaylanan politikalarin uygulanigini izlemek,

1) Yirirlikteki mevzuat dahilinde Midirliigiin Yillik Faaliyet Raporunu, Performans
Programini ve 5 yillik Stratejik Planini hazirlayarak, ilgili Midiirlige géndermek,

i) Bagkanlik¢a onaylanmis calisma programina gore biitgenin program gereklerine
uygun bigimde harcamasini yapmak ve hesaplarini tutmak,

j) Midirinin yapmis oldugu hizmetlerle ilgili {icret tarifeleri Onerilerini Mali
Hizmetler Miidiirtine gondermek ve Meclisge kabul edilecek “Belediye Gelirleri Tarifeleri”ni
uygulamak.

k)Midirinin gorev alanina giren yol, asfalt dahil tiim yapilarin kesin hesaplarini
yapmak. Miiteahhitler eliyle yaptirilan islerin miiteahhitlerle birlikte yapacagi kesin hesaplari
1 y1l iginde ¢ikarma mecburiyeti oldugu gibi dairenin arag, gereg, malzeme ve isgilerini
kullanarak (piiremanet) yaptigi islerde de kesin hesabimni 1 yil igerisinde sonuglandirmak,

1) 4734 sayili kanun geregince kesin kabulii yapilan islere iliskin Is Deneyim
Belgelerinin kanuni siiresi iginde diizenlenmesi.

2)insaat Bakim Onarim Biirosu

Miidiirliigiin insaat bakim onarim biirosu gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyeye ait tiim yapilarin, insaat, makine sthhi tesisat, elektrik, 1sitma, sogutma,
jeneratdr ve asansorlerin bakim ve onarimlarint yapmak/yaptirmak,

b) Makam onayu ile ihtiya¢ duyulan mobilyalarin Giretim, bakim ve onarimini yapmak,

¢) Meydan, bulvar ve caddelerde bulunan bordir ve kaldirimlar: onarmak,

¢) Belediyemize ait aydmlatma direklerine verilen hasarlari onarmak,

d) Tahsis edilen araglar1 gorevlendirilmesini ve organizasyonunu saglamak,
puantajlarini tutmak,

e) Bagli depo ve santiyelerdeki is ve islemlerin koordinasyonunu saglamak,

3)insaat Yapim Alt Biirosu

Mudirliigiin insaat yapim biirosu gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir;

a) Kendi hizmet alani igine giren islerin stratejik planini, yillik hedeflerini, yatirim
programlarini ve bunlara uygun olarak biit¢esini hazirlayarak, Miidiiriin onayina sunmak,

b) Fen isleri Midiirliigiiniin programina alman yatirimlara ait projelerin hazirlanmasi
icin Etiit ve Projeler hazirlamak/hazirlatmak,

c) Ihale dncesi islemleri yiiriitmek amaciyla Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gerek
duyulan destegi saglamak,

¢) Bayindirlik ve Iskan Bakanligi Kontrol Yénetmeligi hiikiimlerine gére Ihale sonrasi
kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek,
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d) Yatirim programi ve yili biitgesi dogrultusunda yapilarin yapimina karar verilmesi
halinde yaklagik maliyet, ihale dosyalar1 ve ihale onay belgelerini hazirlayarak ihale
yetkilisinin onayimna sunmak,

e) Ihale Komisyonunca sonuglandirilan ihale dosyasinin Fen Isleri miidiiriine
gonderilmesinin ardindan sézlesme iglemlerinin yapmak ve onaya sunmak,

f) Insaata ait teknik ve hukuki sorunlari ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak,
sonuca baglamak,

g) Tamamlanan iglerin gegici ve kesin kabullerini, kesin hesaplarini yapmak, ilgili ve
kullanacak birimlere teslim etmek.

4)Yol ve Asfalt Biirosu

Mudiirliigiin Yol ve Asfalt Biirosu gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir;

a) Belediyenin sorumluluk alanindaki yeni yollar1 agmak, malzemeli bakimlarini
yapmak, asfalt kaplama ve yama bakimini yapmak/yaptirmak,

b) Su baskini , kar , buzlanma, ile miicadele yapmak/yaptirmak, gerekli tedbirleri
almak,

¢) Tas ve kum ocaklarindan malzeme temin etmek,

¢) Yapilan asfalt hizmetleri harcamalarinin hizmetin yapildig1 yola cepheli tasinmaz
mal sahiplerinin katilma paralarmin tahakkuklarmi yaptirarak tahsili i¢in, Mali Hizmetler
Midiiriine gondermek,

d) Asfalt programini hazirlamak, asfalt temini, nakli ve yapimini yiiriitmek,

e) Asfalt galigmalarmda ilgili kurum ve birimlerle iletisimi ve koordineyi saglamak,

f) Asfalt girdilerinin ikmal islemlerini ytiriitmek,

g) Asfalt caligmalarinn Baymdirlik Iskan Bakanligi Kontrol Yonetmeligine gore
kontrol ve denetimini yapmak ve caligsma yapilacak yerlerin programimi yapmak,

h) Kamuya a¢ik alanlardaki moloz toprak, ingaat atiklarinin nakledilmesine iligkin is
ve iglemleri yiiriitmek,

1) Yolun parselasyon planina goére hazirlanmig projelerin aplikasyonunu yapmak ve
yaptirmak,

1) Etiidi yapilan yollar1 agmak,

j) Belediyenin beton, gakil, tas, micir ve kum ihtiyaglarmni kargilamak tizere yeteri
kadar tag ve kum ocagi tesis etmek ve igletmek veya teminini saglamak,

YEDINCi BOLUM
Park ve Bahgeler Miidiirliigii

MADDE 19 — Park ve Bahceler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir:

a) Belediye biinyesindeki park ve bahgelerin bakimlari ve yenilemelerinin mevsim
kosullarma gore devamliligini saglamak.

b) Belediye biinyesinde yeni yapilacak parklara ait; tasarim-proje, kesif ve metraj
hazirlamak, yeni yapilacak alimlarda teknik destek saglamak.

¢) Birimine ait personelin giinliikk ¢alisma koordinasyonunu saglamak ve is giiclinii
takip etmek.

¢) Yesil alanlarin yapim ve onarimi, aga¢ budama-bakim ve nakilleri ile bitki hastalik
ve zararllariyla miicadele etmek.

d) Midurliginiin biinyesinde; yaptirilan park, bahge ve yesil alan diizenlemeleri igin
gerekli olan giibre, toprak vb. malzemeleri temin etmek ve dagitimini yapmak
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e) Belediyenin kutlama, téren vb. faaliyetlerinde toren alanlarinin diizenlenmesine
yardimc1 olmak ve bunun igin diger birimlerle koordineli ¢alisarak destek saglamak.

f) Yesil alanlar i¢in kiglik giibre nakil ve yliklenimini yapar. Kamu Kurumlarindan
gelen malzeme ve gevre diizenlemeleri ile ilgili talepleri degerlendirmek

g) Is giivenligi ile ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin alinmasini saglamak.

§) Kamuya ait egitim, dini tesisler ile diger kamu kurum ve kuruluslarinin bahge
tanzimi ve ¢evre diizenlemesi ile ilgili bagvurularini degerlendirerck gelen raporlar ve st
yonetimin onay1 dogrultusunda program yapar. Yapilan program geregi proje hazirlayarak
caligmalarimi yuritir. Daha Once bahge tanzimi yapilmis bu yerlerin eksik goriilen
donanimlarini tamamlar.

h) Kent i¢inde atil durumda bulunan kiigiik ve bakimsiz alanlari, yol , kavsak ve kopri
kenarlar1 ve benzeri yerlerin tespitini yaparak bu alanlari yesil alan ve/veya dinlenme parki
olarak diizenler. Vatandaslarin bu konudaki dilek, sikayet ve 6nerilerini degerlendirerek diger
birimlerle koordineli olarak ¢alisir.

1) Agac sdkiim - nakil araglar1 ekibinin programini yapar. Isleri ydnlendirerek sevk ve
idare eder.

i) Parklar, caddeler, ingaat alanlari, kamulastirilmis alanlarda sokiimii, nakli ve
budanmasi gereken agaglarm tespitini yaparak , program dahilinde sokiim ve nakil islemlerini
gergeklestirir,

J) Vatandaglardan gelen aga¢ s6kiim, nakil ve budama talepleri ile ilgili bagvurulari
degerlendirerck gerekli tespit ve galigmalari yapar.

k) Vatandasa ait olup genis cephesi caddelere veya bos alanlara bakan bahgelerde
bulunan agaclarin elektrik tellerine temas eden ve tehlike arz eden dallarmin alimi veya
bahcedeki kurumus agaglarin kesilmesi ile ilgili bagvurular: degerlendirerek geregini yapar.

1) Belediyeye ait park ve yesil alanlarin, yillik yapilan bakim ihalesi kapsamina
almmayanlar1 ile iki ihale arasinda olusabilen zaman araliginda mevcut parklarin sulama,
temizlik,koruma islerini yiiriiterek kontroliinii yapar.

m) Uhdesinde bulunan parklarda tahrip olmus ¢im alanlarin yeniden ekilmesini saglar,
kurumus agaclarin budamasini yaptirir,gigek parterlerinde yazlik- kislik ¢igeklerin dikimini
gergeklestirir, mevcut ¢ocuk oyun aletleri-bank- ¢op kutusu-aydinlatma elemanlari ile ilgili
gerekli tespitleri yaparak ilgili birimlerle isbirligi halinde eksikleri giderir, onarim ve boya
islerini yaptirir.

n) Vatandaglarin parklar hakkindaki her tiirlii sikayet, dilek ve Onerilerini
degerlendirerek geregini yapar.

0) Parklarda diizenlenecek etkinliklerle ilgili bagvurular1 degerlendirerek gerekli izni
diizenler.

0) Belediyenin sorumlulugundaki park- bahge, cadde ve cesitli alanlarda bulunan
agaclarin yazlik ve kiglik ilaglamasi ile birlikte yesil alanlarda bulunan yabani ot miicadelesi
yapar.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslarin aga¢ ilaglamasi ile ilgili
taleplerini degerlendirir ve cevaplar.

r) Narhidere’ de yetismeye uygun bitki tiir ve ¢esitlerini teknik arastirmalar yaparak
belirlemek.

s) Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata
uygun olarak, Narlidere kosullarma uygun tohum tiirlerini belirleyerek iyilestirme ve
gelistirme ¢alismalarint koordine etmek, teknik arastirmalar yaparak Narlidere kosullarina
uygun tlrlerini belirlemek ve bitki kalitesini artirict iyilestirici ¢aligmalarimni koordine
etmek.ihtiyac duyulan tohum tiirleri hakkinda ilgililerine bilgi aktarmak, elemanlarini kendi
konularinda gesitli egitimlere katilmalarini saglamak,

t) Konusu ile ilgili kitap, dergi, brosiir, slayt, film temin etmek ve arsivlemek.
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SEKIZINCi BOLUM
Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

Imar ve Sehircilik Miidiirligii

MADDE 20-) 1) Imar ve Schircilik Miidiirligiiniin gorev yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) 3194 sayili imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu diger ilgili kanunlar ve
yonetmeliklerde belediyesinin gorevlerinden oldugu belirtilen konularda ve yetki alanlarinda
bu yonergete agiklanan ig ve islemleri yapmakla gorevlidir.

b) Belediyenin belirlenmis yada belirlenecek olan politikalari dogrultusunda plan ve
program gelistirmek, biitce hazirlamak ve hazirlanan plan, program ve biitcenin Mali
Hizmetler Midiiriine génderilmesini saglamak.

¢) Yeni kurulan mahalle ve/veya yeni agilan cadde, sokaklarin isimlerinin verilmesini
Belediye Meclisine sunmak.

¢) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskanliginca verilebilecek
gorevleri yapar .

d) Yillik biitce tasarilarini hazirlatarak, ilgili birime sunmak ve Belediye Baskaninca
onaylanan ¢alisma programi geregince hareket etmek,

e) 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarinin ve 1/5000 6l¢ekli nazim imar planlarina,
mevzuata, teknik kriterlere uygunlugunu bizzat veya elemanlar1 vasitasiyla denetlemek, onama
islemini tamamlatmak,

f) Meclis ve Enclimen evraklarini Bagkanlik makamina sunmak,

g) Mudiirliigii personelinin 6zliik iglerini yasalar ve toplu s6zlesme hiikiimleri uyarinca
yaptirmak,

g) Acil durum ve gerekli hallerde is yogunlugunu dengelemek, acil igleri yaptirmak
amaciyla subeler arasi diizenleme, personel gérevlendirme ve is aktarimi yapmak,

h) Midirligin gérev alanina giren tiim iglerin yapilmasini/yaptirilmasini saglamak ve
denetlemek gorevlerini ytiriitmek.

2)Koruma Uygulama Denetim Biirosu (KUDEB)

(1) Midirligin 5226/2863 Sayili Kanunun 4. MADDE si uyarinca kiiltiir varhiklar1
ile ilgili islem ve uygulamalar1 yiirlitmek f{izere; sanat tarihi, mimarlk, sehir planlama,
mithendislik, arkeoloji gibi meslek alanlarindan uzmanlarin gérev alacagi midiiriine bagh
Koruma Uygulama ve denetim Biirosundan meydana gelir.

(2) Belediye miicavir alan ve belediye sinirlart igerisinde ; Sit Alanlart ve kiiltir
varliklari ile ilgili plan ve projeleri hazirlatma islemleri ile uygulamalar: yiiriitmek, Koruma
Bolge Kurullarinca uygun goriilen, Belediye Meclisince onaylanan koruma amaclt imar plani,
projeler, malzeme degisiklikleri ve insaat denetimi de dahil olmak ftizere uygulamayi1
denetlemek/denetletmek, 5226/2863 Sayili Kanun’a ait KUDEB Yonetmeliginin 7. ve 8.
MADDE’ leri dogrultusunda iglem tesis etmekle yiikiimlidiir.

3)Numarataj Islemleri Biirosu

Numarataj iglemleri biirosu;

a) Adres ve Numaralama Yonetmeligine uygun olarak Belediye ve TUIK ile
koordineli meydan, bulvar, cadde, yol ve sokak ad ve numaralari ile bunlar tizerindeki
binalara numara vermek ve alanda tabelalarin takilmasi islerini ylirtitmek,
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b) Olusturulacak yeni mahalleler ile ilgili islemleri koordine etmek, konuyu Meclise
intikal ettirerek gerekli ¢aligmalari yapmak.

¢) Numarataj caligsmalari i¢in gerekli olan mahallelere gore haritalar hazirlamak,

¢) Ulusal adres veritabanina islenmis cadde, sokak ve bulvarlar1 haritalara igleyerek,
giincel tutulmasini saglamak,

d) Diger kurumlar ve muhtarlhiklar tarafindan talep edilen mahalle haritalarinin
ciktilarint hazirlamak,

e) Alanda uygulanan numarataj calismasinin, cadde, sokak, bulvar isimlerinin ve
bunlar i{izerindeki binalarin numaralarmin (ADRES KAYIT SISTEMINDE) ulusal adres
veritabanina islenmesini saglamak,

f) Kurumlarin ve sahislarin (ADRES KAYIT SISTEMINDE) ulusal adres
veritabaninda adresle ilgili bagvurularini tetkik edip cevaplandirmak.

g) Yeni yapilan binalarin numaralarini tespit edip ulusal adres veritabanina islenmesini
saglamak.

§) Ulusal adres veritabanma erisen kurumlarin, adres bilesenlerinde tespit ettikleri
hatalar1 inceleyip giderilmesini saglamak.

h) Yikilan binalarin numarataj sonuclarini ulusal adres veritabaninda giincellemek.

4)Harita Biirosu

Harita biirosunun gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediyenin gorev alaninda ki parselasyon planlarint hazirlamak ve/veya
hazirlatmak, kontrol etmek, onay ve tescilini saglamak, Belediye onayina sunmak.

b) Halihazir harita yapmak, yaptirmak, onaylamak,

¢) Yol profilleri ve kotlarin1 hazirlayip/hazirlatip uygulamaya koymak,

¢) Resmi Kurumlarla ve vatandasla ilgili irtifak hakki tesis islemlerini yapmak,

d) Mevzuati kapsaminda ifraz ve tevhit islemlerini yapmak,

e) Plankote ve roleve islemleri ile binalarin temel ve temel Gistli vizelerini yapmak,

f) Gorev alani ile ilgili argivleme islemlerini yapmak,

g) Gerektiginde imar durumu hakkinda bilgi, belge ve goriis vermek gdrevlerini
yuritur.

h)Bedelsiz olarak yapilacak yola terk ve ihtas islemlerini yapmak,

1)Parsel ve bina tecaviizleri ile parsel tespitlerini yapmak

i)imar durumu ve aplikasyon krokisine gdre imar hatt1 ve kitle kot krokisini
diizenlemek.

5)imar Planlama biirosu

Imar planlama biirosu gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye ve Miicavir Alan Sinrrlar1 igerisinde 1/1000 ve varsa diger st olgek
planlara uygun olarak 1/1000 ol¢ekli uygulama imar planlarini yapmak / yaptirmak, bu
planlar1 onaya sunmak, islemlerini tekemmiil ettirmek.

b) Belediye ve miicavir alan igerisinde her tiirlii sinir diizenlemeleri ve degisikliklerine
ait  islemlerle bu alan sinirlari igerisinde hazirlanan/hazirlatilan ya da teklif edilen her tiirli
idari sinir diizenlemelerine ait i ve islemleri yiiriitmek,

c) Ust olgekli planlarla ongodriilen kentsel gelisme bdlgelerinde veya Belediye
Meclisince kararlastirilan Kentsel Doniisim ve gelisim amaghi Toplu Konut Alani,
Gecekondu Onleme Bolgesi gibi yeni yerlesim alanlari, Organize Sanayi Bélgesi, Kiigiik
Sanayi Sitesi gibi kentsel calisma alanlar1 ile bolgesel park ve yesil alanlarin 1/1000 lik
uygulama imar planlarmi yapmak, yaptirmak,

¢) Planlama c¢aligmalart igin ilgili kurum ve kuruluslarla mesleki iletisim kurmak ve
koordinasyon saglamak,
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d) Plan ve projelere iligkin jeolojik jeofizik raporlari incelemek, uygun goriis vermek,
planlamaya altlik teskil edecek sekilde yorumlamak, gerektiginde jeolojik jeofizik etiit yapip
yaptirmak, yapilanlari denetlemek, onaylamak,

e) Caligmalari ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme iglemlerini yapmak.

f) Belediyece yiiriitiilen Kentsel Doniisim ve gelisim Projelerine ait imar plan ve
projelerini; bizzat, ihale veya yarigma yoluyla elde etmek,

6)Yap1 Ruhsat Biirosu

MADDE 39 — Yapi Ruhsat Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) 1/1000 uygulama imar plani ile belirtilen ada,parsel dlgeklerinde hazirlanan proje ve
ekleri inceleyerek yapi ruhsat belgesi tanzim edilmesi, tadilat,tamirat bakim onarim
rubsatlarint ve/veya izinlerini vermek.1/1000 Uygulama imar planlarinda belirtilmeyen
hususlarda Imar Yonetmeligi’nde belirtilen teknik komisyon aracilig1 ile is ve islemleri tesis
etmek.

b)Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanmis olan yapilara yapi1 kullanma iznine
esas olarak ruhsat yenilemesi ve yapi ruhsat siiresi dolmadan Once, siiresinde bitme imkani
olmayan yapilar i¢in ise ruhsat yenileme iglemlerinin yapilmasi,

¢) Proje sureti ve evrak tasdiki yapilmasi,

¢) Cezali ruhsat tanzim etmek.

d) Net alan hesab1 yapilmasi ve istinat duvari ruhsati verilmesi,

e) Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan 6nceden alinmig yapi ruhsat belgelerinin, talep
oldugunda suret olarak verilmesi, iglemlerini yiiritiir.

7)Yap1 Kullanma izin Biirosu

Yapi1 Kullanma Izin Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mal sahibinin miiracaat1 iizerine, yapinin ruhsat ve cklerine uygun oldugu ve
kullanilmasinda fen bakimindan sakinca goriliip goriilmedigini tespit ederek, yapt tamamen
bittigi takdirde tamamina; kismen tamamlanmis binalarda, tamamlanan kisimlarina ilgili
kanunlar dogrultusunda yap1 kullanma izin belgesi tanzim edilmesi,

b) Arsiv kayitlarinda mevcut bulunan dnceden alinmig yap1 kullanma izinlerinin, talep
oldugunda suret olarak verilmesi,

¢) Ilgili kamu kurum ve kuruluslarina yap1 ruhsat verilerinin génderilmesi ve bunlara
miiteakip yapi kullanma izin belgelerini vermek.

¢) Kat miilkiyeti icin proje onaylamasinin yapilmasi,

d) Mal sahibinin miiracaati iizerine yap1 uygunluk belgesi tanzim edilmesi,

8)Yap1 Kontrol Biirosu

Yap1 Kontrol Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ruhsatsiz veya ruhsat ve ecklerine aykirt bina yapildiginin tespiti sonucunda,
yapinin fotografi cekilerek 3194 Sayili Imar Kanunun 32. MADDE sine gore Yap1 Tatil zapti
diizenlenerek ilgilisine veya ilgilisin bulunmadigr halde mahalle muhtarina imzalatilip bir
niishasinin ilgilisi/muhtara bir niishasinin da insaata asilmasi ve en kisa zamanda 5237 sayili
Tiirk Ceza Kanunun 184. MADDE si geregince Cumhuriyet Saveiligma Hukuk Isleri
Mudirligi araciligi ile su¢ duyurusunda bulunulmasi,

b) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykir1 yapmin uygun hale getirilmesi icin yasal
siire verilir.Bu siire i¢inde uygun hale getirmedigi takdirde 3194 Sayili Imar Kanunun 32.
MADDE si geregi karar alinmasi i¢cin Enclimene yazilmasi ve alinan Enciimen Kararinin
vatandasa tebligat ile bildirilmesi,
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¢) Yikim karar1 kesinlesmis olan binalarda yikim igleminin uygulanmasi igin;
Belediye Fen Isleri Midiirliigiine bilgi verilmesi, yikim asamasinda Yap1 Kontrol biriminden
yikim alaninin gésterilmesine yonelik teknik personel bulunmasmin saglanmast,

¢) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eki projesine aykir1 olarak insa edilen yapilar igin, Imar
Kanunun 32. MADDE sine gore diizenlenen yapi tatil zapti sonrasinda, Tiirk Ceza Kanunun
184. MADDE si dogrultusunda Cumbhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulmasi
durumunda, adli makamdan gelecek kesin karar sonucunda sug icin bir ceza verilmis ise, Imar
Kanunun 42. MADDE sine gore islem tesis edilmemesi,

d) Adli makamdan gelecek kesin karar sonucuna goére, ceza verilmemis ise, kosullarina
bakilarak idari para cezasma (Imar Kanunun 42. MADDE sinin uygulanmasina) karar
verilmesi,

e¢) Ayrica Imar Kanunun 32. MADDE sine gdre yapi tatil zapti diizenlenmesinden
sonra; siiresi iginde aykiriligin giderilmesi veya ruhsat alinmasi durumunda da, ruhsatsiz veya
ruhsat ve eklerine aykir1 yap: yapma nedeniyle kabahat islenmis oldugundan, Imar Kanunun
42. MADDE sine gore islem tesis edilmesi iglemlerini yiiriitiir.

9)Yapi1 Denetim (Hak edis) Biirosu

Yapi1 denetim (hak edis) Biirosunun goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) 4708 sayili yasa geregi kurulan yapi denetim kuruluslarma ait islemlerin
yuritilmesi kapsaminda; hizmet bedellerinin 6denebilmesi i¢in yapmin belirli seviyelerde
tespitinin yapilmas,

b) Denetim hizmet bedeline ait hak edis raporunun kontroliiniin yapilmas,

¢) Hak edis raporunun édenmesi i¢in talimat hazirlanmas,

¢) Yilsonu tespit tutanaklarinin hazirlanmasi,

d) Is bitirme evraklarinm diizenlenmesi,

e) Hak ediglere bagli laboratuar tetkiklerinin istenmesi.

f) Yapi Denetim (Hak edis) hakkindaki tiim yazigmalarin yapilmasi, islemlerini
yuritur.

g) Gerekli gorildigiu takdirde; giiclendirme projelerinin talep edilmesi, is ve
islemlerinin yapilmasmin ve sonuglandirilmasinin saglanmasi.

10)Arsiv biirosu

Arsiv blirosunun gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Imar Midiirliigi personelinin tiim o6zliik islerini izleyerek isci-memur hasta
kagitlarin1 ve  her tiirlii izinlerini, imza foylerini diizenlemek,

b) Miidirliige giren ve ¢ikan tim genel evrakin kaydini yapilarak, kalan evraklarin

dosyalayarak muhafazasini saglamak,

¢) Ilcemiz smirlar1 icersinde bulunan miilkiyetlerle ilgili her tiirlii plan, proje, pafta v.b.
evraklart muhafaza etmek ilgili dosyalarinda saklamak,

¢) Arsivde muhafaza edilen her tirlii evrak giris ve cikiglarmin zimmetle teslimini
saglamak ve takibini yapmak,

11)Makine,S1hhi Tesisat ve Elektrik Biirosu

Makine,Sthhi Tesisat ve Elektrik biirosu; belediye smirlart dahilindeki yapilara ait
ilgili kanun, tizikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde asansor, aydimnlatma, 1s1 yalitim vizesi
yapmak ve denetlemek ve sihhi tesisat raporlarinin tanzim edilmesi, ilgili kurumlardan gerekli
goriilen belgelerin talep edilmesi hususlarinda gérev yapar.
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12)Emlak ve istimlak Biirosu

Emlak ve istimlak biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Kentsel doniisiim Projeleri igerisinde bulunan hak sahipleri ile, alinan Belediye
Meclis Kararlart dogrultusunda sdzlesmeleri imzalamak.

b) Belediye tasmmazlarinin degerlendirilmesi, korunmasi, en karli verimli gekilde
isletilmesi ve tapu tescillerinin yapilmasini takip etmek bu konuda diger birimlerle koordine
saglamak.

¢) Makam onay1 ile miistakil ve hisseli tasinmazlarin satilmasi ve satin alinmasini
saglamak tlizere teklifte bulunmak, gerektiginde izale-i sliyu davasi agmak konusunda makam
onay1 ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bilgi vermek ve dava agilmasini saglamak.

¢) Belediyeye ait tagmmmazlarin gerekiyorsa igyerleri ve hizmet binalarinin sigorta
islemlerini yiiriitmek.

d) Belediye taginmazlari tizerinde yapilacak kacak yapilasmayi 6nlemek, gerektiginde
diger birim ve kurumlarla koordinasyon saglayarak yikimi gerceklestirmek.

e) Gorev alanma giren konularda acilan davalarin durusma ve kesiflerine Hukuk Isleri
Mudirlagi ile koordineli olarak katilmak, bilgi, belge ve goriis sunmak,

f) Belediyenin miilkii olan taginmazlarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarini izlemek,
tapu midirliikleri ile gerekli yazigmalar1 yapmak ve bunlarin deger artiglarini giiniin
kosullarma gore islem gérmesini saglamak, bilgisayar ortaminda kayitlarimi tutmak,

g) Her tiirli taginmaz alim,satim ve takas islemlerinin mevzuat g¢ergevesinde
yapilmasini saglamak, imar plani ve/veya proje kapsaminda kamulastirma yapmak.

g)Belediyeye ait lojman statiisiindeki binalarin personele gorev, hizmet ve sira tahsisli
olarak yonetmelik ¢ercevesinde tahsis komisyonu marifetiyle tahsis etmek ve bunu izlemek,

h) Belediye miilkiyetinde bulunan yada bu amagla satin alman gayrimenkullere kat
karsilig1 ingaat yaptirilmasi konusunda makama teklifte bulunmak; gerekli ihale dokiimanini
hazirlamak,

1) Belediyemiz tarafindan satilan, satin alinan, ihdas edilen, tahsise,takasa ve ittifak
hakkina konu tagmmazlarin degerlemesini ve kiymet taktirlerini hazirlamak igin yeteri kadar
kiymet taktiri komisyonu kurulmasini saglamak ve bunlarla ilgili is ve islemlerin
yuritilmesini saglamak,

13)Kamulastirma Biirosu

Kamulagtirma biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyenin ilgili birimleri ile koordine yaparak kamulastirilacak alanlarin tapu
kayitlarini ¢ikarmak ve planlarini incelemek, gerekiyorsa parsel ¢aplarmi temin etmek,

b) Kamulastrma ile Ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii her tiirli hazirligi yaptirarak
Enciimen’e sunmak, kamu yarari karar1 almak ve takip etmek.

¢) Kamulastirilan yerlerin tapuya tescili ve gerekli terklerin yapilmasmi saglamak ve
sonucu ilgili birimlere bildirmek.

¢) Kamulagtirmayla ilgili her tiirlii belgenin diizenli bir sekilde dosyalanarak
muhafazasini saglamak.

d) Kamulastirma ile ilgili olarak idaremize karsi acilan davalar1 Hukuk Isleri
Midirligi ile koordineli olarak takip etmek, sonuclandirilmas: konusunda bilgi, belge ve
g0riis sunmak.
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DOKUZUNCU BOLUM
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligii

MADDE 21- Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigiiniin gdrev yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Makamca ve ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yuritilmesiyle ilgili politikalar1 belirleyerek
Makam onayina sunmak, onaylanan politikalarin uygulanigini izlemek, personeline bu konuda
gerekli agiklamalarda bulunmak.

b) Makamca belirlenen amag ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
belirlenen politikalar dogrultusunda plan ve program gelistirmek biitge hazirlamak ve
hazirlanan plan, program ile biitgceyi amirlerinin onayma sunmak.

¢) Onaylanan plan, program ve biitgenin uygulanmasini saglamak.

¢) Gerekli is bolimiinii ve koordinasyonu saglamak, sorumluluklari belirlemek,
verilen gorevleri takip etmek, ve ahenkli bir ¢galisma ortami olusturmak

d) Bagh birimlerin verimliligini arttrmak ve degisen sartlara gore yeni
organizasyonlar gelistirmek.

e) YOnetimi altindaki faaliyetler ile ilgili olarak kuruluslar arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak.

f) Gerektiginde bagh personelin is ve islemleriyle ilgili bilgi ve Oneri almak,
degerlendirmek ve gerekiyorsa Makama sunmak

g) Belediyeyi ve birimini ilgilendiren konulardaki yayimnlari ve mevzuati izlemek ve
konuyla ilgili olarak personelini uyarmak ve gorevlendirmek.

g) Personelini gerektiginde egitim amaciyla yurtici ve yurt dist konferans ve
seminerlere gonderilmesini teklif etmek..

h) Gorevlendirildigi takdirde komisyon, ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak ve gorevli oldugu komisyonlardaki gérevlerini yerine getirmek

pMidirliigiin goérev alanina giren tiim islerin yapilmasini/yaptirilmasini saglamak ve
denetlemek gorevlerini yliriitmek

1)Basin Yayin Biirosu

Basin yayin biirosu gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye ile Basin-Yaym Kurum ve Kuruluslari arasindaki iligkileri koordine ederek
haber ve bilgi akigini saglamak. Yazili ve gorsel medya ile haber ajanslarindan gerekli
gorilenler ile abone iglemlerinin yapilmasini saglamak.

b) Belediye hizmetleri ile ilgili tiim yaym is ve islemleri koordine ederek tek elden
diizenli bir sekilde yaymlarin yapilmasini saglamak.

¢) Belediyenin faaliyet ve hizmetlerinin etkin bir sekilde halka tanitilmasini saglamak.

¢) Basin ve diger kitle haberlesme araglarinda, Belediye ile ilgili yayinlanan yazi ve
haberleri devamli sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve gerekli goriilenleri makamin
bilgisine sunmak.

d) Midiriniin stratejik plan, performans programi, biitce, mali tablolar, kesin hesap,
faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

¢) Makamin izni dahilinde Belediye Baskanligi adina basina agiklamalarda bulunmak.

f) Miidiiriine gelen genelge, emir, ve tebliglere uyulup uyulmadigmin takibini yapmak

g) Midirinin bitiin hizmet ve islemlerini kanun, yonetmelik ve kurum mevzuati
cergevesinde, verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlarini dikkate alarak uygun
prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yonetmek,

g) Hizmetlerin yiriitiilmesinde, personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda isbirligi ve
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esgiidiimii saglamak, personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapmak,
odillendirilmesi gereken personel ile ilgili makama teklifte bulunmak

h) Makamca gerekli goriilen her tiirli bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak. Makamin
verecegi diger gorevleri yapmak.

1) Belediye ile ilgili, yazili ve gorsel basinda yer alan haber ve yayinlari takip ederek,
gergegi yansitmayanlari ilgili birimler nezdinde arastirarak Makamin bilgisi ve izni dahilinde
tekzip edilmesini saglamak adina Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bildirmek.

i) Yazili ve gorsel medya ile haber ajanslarindan gerekli goriilenler ile abone
islemlerinin yapilmasini saglamak ve arsivlemek.

j) Makamin diizenleyecegi basin toplantilarini organize etmek.

k) Belediye Baskanligmm fotograf arsivini olusturmak. Onceki yillarda ve degisik
hizmet tnitelerine ait fotograf ve dialar1 bilgisayar ortaminda online arsivini olusturmak,
ihtiya¢ ve talep halinde bunlar1 kullanima sunmak.

1) Gazete, yaym ve kupirleri toplayrp dizenli bir bicimde dosyalamak ve
arsivlenmesini saglamak. Geg¢mis yillarin dosyalarini arsivde ve bilgisayar ortaminda
saklamak ve ihtiya¢ duyuldugunda faydalanmak amaciyla sunmak.

m) Belediye Bagkanligini tanitic1 gorsel ve yazili yayinlar hazirlamak.

n) Belediye Bagkanligi ve bagli birimlere ait yayinlara numara verilerek tek elden
basim ve yayimini saglamak, ihtiya¢ duyuldugunda halkin istifadesine sunmak.

0) Belediye ve bagl birimlerinin faaliyetleri hakkinda halk: bilgilendirici el brosiirleri,
biilten, afis vb yayinlar hazirlamak ve bunlar1 fotograflarla destekleyerek basili ve gorsel
medya aracilig1 ile kamuoyunu bilgilendirmek

0) Yapilan hizmetleri tanitici kitap, dergi, brosiirler hazirlamak, ayrica Narlidere’nin
tarih, kiltlir, sanat, egitim v.b. alanlarda hazirlanmis olan kitap ve CD’leri basmak ve
dagitimini1 yapmak.

p) Cikarilacak biilten ve dergilerle ilgili ¢aligmalar yapmak, basin toplantisi ve basin
biiltenleri dosyalarint diizenlemek.

2)Bilgi Edinme Biirosu

Bilgi Edinme Biirosu gorev,yetki ve sorumluklari;

a) Belediye adina Bilgi Edinme Yetkilisi olarak Bilgi Edinme Faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Belediye adina Basbakanlik Iletisim Merkezinden gelen basvurular1 degerlendirmek,

c¢) Bilgi Edinme Yasasi uyarinca yil i¢inde gelen bagvurularla ilgili raporlar istenilen
formatta ve tarihte hazirlayarak kanununda belirtilen kamu kurum ve kuruluslara sunulmasimni
saglamak,

3)Halkla Iliskiler Biirosu

Halkla Iliskiler Biirosu gorev,yetki ve sorumluklarr;

a) Belediye Bagkanligimiza bagl tiim birimlerin halkla iliskilerini organize etmek,
gerektiginde bagli kuruluglar ve Belediye istiraklerinin halkla iligkiler tiniteleri ile koordineli
caligarak vatandasa kolaylik saglamak,

b) Birim faaliyetleri ile ilgili brifing dosyalarini hazirlamak

¢) Birim faaliyetleri ile ilgili arastirmacilara (akademisyen, &grenci, gazeteci vb.)
yardimci1 olmak, bilgi ve belge destegi saglamak,

¢) Birim personelinin periyodik araliklarla hizmet i¢i egitim almalarini saglamak.

d) Vatandaglarin belediye faaliyetleri ile ilgili goriis, istek ve sikayetleri ile proje ve
Onerilerini alarak ilgili Birimlere yonlendirmek ve sonucundan bilgi vermek.

4)Kiiltiir ve Sosyal Isler Biirosu
Kiultiir ve Sosyal Isler Biirosu gorev,yetki ve sorumluklari;
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a) Kisi ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre sartlarindan dogan veya kontrolleri diginda
olusan kiltiirel ve sosyal yoksunluklarmin giderilmesine ve ihtiyaclarinin karsilanmasina,
sosyal sorunlarinim énlenmesi ve ¢éziimlenmesine yardimei olunmasini ve hayat standartlarini
ilke sartlarindaki ortalama yasam seviyesinden bir {ist seviyeye yiikseltmesini amaglayan
sosyal ve kiiltiirel igleri yapmak veya yaptirmak

b) Aileyi ekonomik ve sosyal yonden koruyup desteklemek ve kadinlarin sosyal,
bedensel, ruhsal, mesleki, ekonomik ve kiiltiirel ydonden gelismesine katkida bulunmak,

c) Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve turistik igerikli programlar uygulayarak kentlilerin
serbest zamanlarmi verimli bir sekilde degerlendirmek, kentsel biitiinlesmeye katkida
bulunmak ve kentlilesme siirecine hiz kazandirmak,

¢) Kentte yasayan insanlarin vatandaslik, ¢evre, baris, dostluk ve dayanigsma bilincini
gelistirici caligmalar yaparak tarihi, kiiltiirel degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli
desteklemek amaciyla festival, kermes, sergi, fuar, panayir, gosteri, seminer, konferans,
sempozyum, yarigma, miizik, eglence programlar1 ve buna benzer diger sosyal faaliyetleri
yapmak,

d) Yaygin mesleki ve teknik egitim programlar1 uygulayarak kentlileri ¢esitli alanlarda
bilgi, beceri ve meslek sahibi yapmak,

e) Yasalarin izin verdigi cercevede el emegi lretim, pazarlama, teshir ve satis
merkezleri kurarak kentlilerin sanata olan ilgisini artirmak ve aile ekonomilerini giiclendirmek

f) Toplumsal ve demokratik degerlerin benimsetilmesinde, ortak yasama kiiltiiriiniin
olusmasinda ve egitim giigliiklerinin agilmasinda ilgili kurumlarla igbirligi yapmak,

5)Kiiltiir Etkinlikleri Biirosu

Kaltir Etkinlikleri Biirosu gorev,yetki ve sorumluklari;

a) Milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerleri aragtirmak, gelistirmek, korumak,
yasatmak, degerlendirmek, yaymak, tanitmak, benimsetmek,

b) Klasik, cagdas ve gelenecksel sanat akimlarini takip ederek, kentlilerin bu ydnde
bilgi sahibi olmalarini saglamak,

¢) Kiiltir Merkezleri ve Sanat Galerilerinin agilmasini teklif etmek ve bunlara iliskin
hizmetleri yiiriitmek,

¢) Orkestralar, korolar, ¢algi, ses ve halk oyunlart vb. topluluklari kurulmasimni teklif
etmek ve bunlara iligkin hizmetleri ytirtitmek,

d) Diger iilke kiiltiir ve sanatlarinin tanitilmasi amaciyla ¢aligmalar yapmak,

e) Kentin turizme elverigli biitiin imkanlarint degerlendirmek, gelistirmek ve tanitmak,

f) Kentlilerin Belediye kiitiiphanelerinden yararlanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve
uygulamak, yeni kiitiiphaneler kurulmasini teklif etmek ve agilan kiitiiphaneleri sevk ve idare
etmek.

g) Yurt icinde ve yurt disinda basilmig, okuyucuya faydal yayinlari, Tirk kiltiirt ile
ilgili yazma eser ve belgeleri ve diger kiitiiphane malzemelerini temin etmek, kiitiiphanelerin
koleksiyonlarini zenginlestirmek, Milli kiiltiiriimiiziin yazili belgelerini, fikir, sanat ve edebi
eserlerini ve turizm ve tanitim amagli yaymlarii hazirlatarak, yaymlanmasini saglamak.

&) Kiiltirel varliklarimizi yurt i¢inde ve yurt disinda tanitmak amaciyla film gosterileri
ve festivaller diizenlemek, belgesel filmler saglamak, yaptirmak veya satin almak, gelistirmek
ve kentlilerin bunlardan faydalanmasini temin etmek,

h) Kiltir merkezlerinde milli kiiltiirin tanitilmasi gergevesinde toplantilar, sergiler,
kurslar, gosteriler, yarigmalar, sesli ve goriintiilii programlar diizenlemek, okuma aligkanlhigini
ve fikri faaliyetleri gelistirici calismalar yapmak, yerel etnografya galerileri agmak ve bu
amagla 6zel ve tiizel kisiligi haiz kurum ve kuruluslarla ulusal ve uluslararasi diizeyde igbirligi
yapmak,
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1) Gilizel sanatlar alaninda bilimsel aragtirma, inceleme, yaymlar yapmak,
arsivlenmesini ve faydalanilmasimi saglamak,

i) Halk kultiirlerinin, halk edebiyat1 ve tiyatrosu, gelenek, gérenek ve inanglari, halk
miizigi ve oyunlari, sanatlari, mutfagi, giyim, kusam, siisleme ve benzeri biitiin dallarinda
arastirma, derleme, inceleme ve diger bilimsel c¢aligmalari yapmak, yaptirmak ve
yayimlanmasini saglamak

J) Kentimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik degerlerini yurt i¢inde
ve yurt diginda tanitmak, seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri,
kermes vb. faaliyetleri diizenlemek veya diizenlenmis olanlara katilmak, gerekli yayn,
dokiiman ve malzemeyi hazirlamak, hazirlatmak, satin alinmasini saglamak ve dagitmak,

k) Belediyemizce kiiltiir ve turizm alaninda ¢esitli iilkelerin kentleriyle yapilacak
isbirligi anlagmalarini ve programlarini hazirlamak ve uygulamak,

1) Milli biitiinlesmeyi ve demokrasiyi gii¢lendirici, kisilerin diisiincelerini, kigiliklerini
ve yeteneklerini gelistirici bigimde egitim caligmalar1 yapmak,

6)Meslek edindirme faaliyetleri
Meslek edindirme biirosu faaliyetleri;

a) Vatandaglarin eksik egitimlerini tamamlamasi igin siirekli/gecici egitim imkanlar1
hazirlamak adina ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile ortak organizasyonlar yapmak,

b) Kentlilerin ¢agimizin bilimsel, teknolojik, eckonomik, toplumsal ve kiiltiirel
gelismelerine uyumlarimi saglayici egitim imkanlar: hazirlamak adma ilgili kamu kurum ve
kuruluslari ile ortak organizasyonlar yapmak,

¢) Tarim, endiistri ve hizmet sektoriindeki yeni teknolojilerin tanitilmasma, yeni
hizmet alanlarinin gelistirilmesine, issiz ya da farkl bir i kolunda calismak isteyenlerin
istihdamin1 saglayic1 ve g¢alisanlarin hayat seviyelerini yiikseltici beceriler kazanmalarina
yardimc1 olmak adina ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile ortak organizasyonlar yapmak,

¢) Kirsal kesimden go¢ edenlerin kent kiiltiiriine uyum saglamalarma yonelik egitim
caligmalar1 yapmak adina ilgili kamu kurum ve kuruluglari ile ortak organizasyonlar yapmak.,

d) Sanayinin ihtiyaci olan ig giicliniin yetistirilmesine yardimci olmak i¢in mesleki ve
teknik icerikli egitim ¢aligmalar1 yapmak adina ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile ortak
organizasyonlar yapmak,

e) Saglik kuruluslar1 ve alan uzmanlarinin is birliginde halk sagliginin korunmasi, aile
planlamasi, sivil savunma, saglikli beslenme ve barinma, iyi bir iiretici ve bilingli bir tiiketici
olma niteligini kazandiric1 ¢aligmalar yapmak adina ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile ortak
organizasyonlar yapmak,

f) Kurs agilmasi i¢in ilgili kuruluslardan ve Belediye yonetiminden gerekli onaylari
almak, kurslar1 planlamak ve program igeriklerini belirlemek,

g) Ogreticilerin ¢alisma ilke ve ydntemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
eksiklerini tamamlamak, egitim plan ve programlarini hazirlamak, 6gretim materyallerini
temin etmek, kurs ortamin1 hazirlayarak egitim donanimini tamamlamak,

§) Kursiyer kayit duyurularini yapmak, kayitlar1 almak, egitim uygulamalarini ve
Ogreticileri denetlemek, basarisiz &greticileri Mudiriine bildirmek, Midirin direktifleri
dogrultusunda gereken islemleri yapmak,

h) Ogreticilere ¢alisma ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
eksiklerini tamamlamak,

1) Ogrenme siirecini amag, hedef, igerik, yontem, verimlilik, ortam, arac-gereg vb.
bakimlardan degerlendirmek ve rapor etmek,

i) Kurslarla ilgili olarak protokol, sézlesme, rapor, proje, yonetmelik, yonerge genelge
vb. belgeleri hazirlamak,
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j) Yazili belgelerde belirlenen hak ve miikellefiyetleri titizlikle takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

k) Kurs yerlerinin elektrik, su, gaz, telefon, internet vb. abone islemlerini yaptirmak,
kira ve periyodik giderlerini zamaninda ve dogru bir sekilde tahakkuk ettirmek,

1) Kurs yerlerinin bakim onarim ve boya badana iglerini yaptirmak, kullanilan
cihazlarin periyodik bakimlarini yaptirmak ve tamir ettirmek,

m)Kurs Urtinlerini tanitict ve kursiyerleri ekonomik bakimdan destekleyici nitelikte
pazar, sergi, fuar, panayir, kermes vb. etkinlikleri diizenlemek ve bu amagla diizenlenen
organizasyonlara katilmak,

7)Kiiltiir, Sanat Uretimi ve Degerlendirilmesi;

Kiiltiir, Sanat Uretim ve Degerlendirilmesi Islerinin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir :

a) El tirlinlerinin iiretimi i¢in plan ve programlar hazirlamak, atdlyeler kurmak,

b) Hazirlanan plan ve programlar cergevesinde el iiriinleri tiretiminde kullanilacak
hammadde , yar1t mamul ve mamul maddeler ile yedek parga ihtiyaglarini tespit ederek
zamaninda talep ve tedarik etmek,

¢) El iirinlerinin degerlendirilmesi i¢in treticilere teshir ve degerlendirme merkezleri
agmak.

d) Fuar, sergi, kermes, panayir vb. organizasyonlar diizenlemek veya bu amacla
diizenlenmis organizasyonlara katilmak,

e) Teknolojiyi yakindan takip ederek Uriin tasarimlarini siirekli gelistirmek,

f) El irtinlerinin tanitim1 igin afis, biilten, el ilani, brosiir, dergi, gazete, bildiri, katalog
vb. tanitim materyallerini hazirlatip ilgili birime teslim ederek dagitilmasini saglamak.

g) Ilgili meslek kuruluslariyla ve goniillii kuruluslarla isbirligi yapmak,

8)Sosyal Hizmetler
Sosyal Hizmetlerin gorev, yetki ve calisma konular sunlardir :

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve Belediyenin gorev ve yetkilerini diizenleyen ilgili
maddelerinde gegen ve Sosyal Hizmetler olarak tanimlanan tiim is ve islemleri yapmak ve
yaptirmak.

b) Kisi ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda
olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaglarinin
kargilanmasina, sosyal sorunlarinin dnlenmesi ve ¢dziimlenmesine yardimci olunmasini ve
hayat standartlarmin tilke sartlarinda ortalama bir seviyeye getirilmesini amaglayan sistemli
ve programli hizmetleri yapmak, yaptirmak.

¢) Yetiskinlerin, yaslilarin, engellilerin, kadinlarin, genglerin ve ¢ocuklarin; maddi,
manevi ve sosyal ihtiyaglarmin karsilanmasi icin her tiirlii sosyal faaliyeti yapmak ve
yaptirmak.

¢) Kent halkinin sosyal sorunlarmin énlenmesi ve ¢éziimlenmesi i¢in Cocuk Kuliipleri,

d)Genglik Merkezleri, Yaslilara Hizmet Merkezi, Yaslilar Lokali, Engelliler Hizmet
Merkezi, Engelliler Lokali, madde Bagimlilar1 Rehabilitasyon Merkezi, Sokakta Calisan ve
Sokakta Yasayan Cocuklara Yonelik Merkezler, Cocuk Koruma Evleri, Sefkat Evleri, Cocuk
Meclisi gibi sosyal hizmet merkezleri agmak ve faaliyetlerin devam etmesi igin her tirlii
tedbiri almak ve aldirmak.

e) Kent halkinin hayat standartlarmin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesi igin sosyal
faaliyetler yapmak ve yaptirmak.

f) Belediye; sosyal hizmet ve yardim hizmetleriyle yaslilara, kadin ve ¢ocuklara,
Oziirliilere, yoksul ve diigkiinlere yonelik hizmetlerin yapilmasinda beldede dayanisma ve
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katilim1 saglamak, hizmetlerde etkinlik, tasarruf ve verimliligi artirmak amaciyla goniillii
kisilerin katilimina yonelik programlar yapmak ve uygulamak..

9)Yash hizmetleri ve sefkat evleri isleri

Yagl hizmetleri ve sefkat evleri islerinin gorev,yetki ve ¢aligma konular1 sunlardir:

a) Yashilarin maddi ve manevi ihtiyaglarinin karsilanmasi icin her tirlii sosyal faaliyeti
yapmak.

b) Yashlarin sosyal sorunlarinin dnlenmesi ve ¢oziimlenmesi icin sosyal hizmet
merkezleri agmak ve faaliyetlerin devam etmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

¢) Yaslhlarin hayat standartlarmin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesi i¢in faaliyetler
yapmak.

¢) Belediye Meclisince belirlenen kriterlere uygun olarak 60 yas ve iizeri kentlilere
ulasilmasi, onlarin tespit edilmesi, sosyal ve ekonomik bakimindan desteklenmesi,
problemlerin ¢oziimiinde rehberlik edilmesi ve her tiirli ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla
sosyal hizmet merkezi kurmak ve faaliyetlerini slirdlirmesi i¢in tiim is ve islemleri yapmak.

d) 60 yas ve iizeri yaglardaki yaslilarin sosyal aktivitelerden yararlandirilmasi amaciyla
sosyal hizmet birimleri agmak ve faaliyetlerini siirdiirmeleri i¢in gerekli tiim is ve iglemleri
yiritmek.

e) Bakim ve Korunmaya muhtag 60 yas iizeri kigileri huzurlu bir ortamda korumak,
bakmak ve bu kisilerin sosyal ve psikolojik gereksinimlerini kargilamak amaciyla yaslilar evi
acmak ve faaliyetlerini slirdlirmeleri i¢in gerekli tiim ig ve islemleri yiiriitmek.

f) Sosyal konularda organizasyonlar ve kutlama programlar1 yapmak.

g) Yaslhlara yonelik hizmetleri; gerektigi zamanlarda Ulusal veya Uluslararast kurum
ve kuruluslarla igbirligi i¢erisinde yiiriitmek.

g) Ilgili mevzuatlarda belirtilen yaslilara yonelik diger gorevleri yapmak.

10)Engelliler ve rehabilitasyon Isleri

Engelliler ve rehabilitasyon Islerinin gérev, yetki ve ¢alisma konular: sunlardir:

a) Engellilerin maddi ve manevi ihtiyaclarinin karsilanmasi i¢in her tiirlii sosyal
faaliyeti yapmak.

b) Engellilerin sosyal sorunlarmin énlenmesi ve ¢dziimlenmesi icin sosyal hizmet
merkezleri agmak ve faaliyetlerin devam etmesi igin her tiirlii tedbiri almak.

c) Engellilerin hayat standartlarmin iyilestirilmesi ve yiikseltilmesi igin sosyal
faaliyetler yapmak.

¢) Engellilere ulagilmasi, onlarn tespit edilmesi, engellilerin sosyal ve ekonomik
bakimdan desteklenmesi, problemlerin ¢oziimiinde rehberlik edilmesi amaciyla hizmet
merkezi agmak ve faaliyetlerini siirdiirmesi igin tiim is ve islemleri yapmak.

d) Engellilere yonelik sosyal amagli organizasyonlar ve kutlama programlar1 yapmak.

e) Okullarda okuyan engelli 6grencilere her tiirlii sosyal ve ekonomik yardimlar:
(beslenme, giysi, temizlik seti malzemesi vb. yardimi) yapmak.

f) Engelli vatandaglara engel durumlarina gore, her tiirlii arag gerec ( akiilii tekerlekli
sandalye, tekerlekli sandalye, beyaz baston, konusan saat vb) yardimi yapmak.

g) Engellilerin saglhk ve sosyal sorunlariyla ilgili ¢éziimler tiretmek, engellileri
rehabilite ederek topluma kazandirmak, bu alanda projeler iiretmek ve uygulamaya koymak
amaciyla sosyal hizmet ve rehabilitasyon merkezleri agmak ve faaliyetlerini siirdiirmesi igin
tiim is ve iglemleri yapmak.

h) Engellilerin sosyal aktivitelerden yararlandirilmasi amaciyla hizmet birimleri agmak
ve faaliyetlerini siirdiirmesi i¢in tiim is ve islemleri yapmak.

1) Gérme Engellilerin bilgiye ulagmalarini kolaylastirici sosyal hizmet birimleri agmak
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ve faaliyetlerini siirdiirmesi i¢in tiim is ve iglemleri yapmak.

i) Engellilerin is hayatina atilmalart i¢in belediye imkanlar1 dlgilisiinde engellilere
yonelik meslek edindirme kurslari, mesleki rehabilite merkezleri ve ticaret yapma imkani
saglamak amaciyla ticaret merkezlerini agmak ve faaliyetlerini siirdiirmesi i¢in tim is ve
islemleri yapmak

j) Engellilere yonelik hizmetleri; gerektigi zamanlarda Ulusal veya Uluslararasi kurum
ve kuruluslarla igbirligi icerisinde yiiriitmek.

k) Ilgili Mevzuatlarda belirtilen engellilere yonelik diger gorevleri yapmak.

1) Ayrica yukarida belirtilen konular igeriginde bu hizmetleri sunan kamu kurum
kuruluslar1 ve sivil toplu orgiitleriyle ortak faaliyet ve projeler yapmak, yatirimlarda
bulunmak.

11)Sosyal Hizmet Alanlan ve Kullamimlar

Sosyal Hizmet Alanlar1 ve Kullanimlari:

a) Belediyeye ait veya tahsis edilmis olan Kiiltiir Merkezi, Spor Alan1 vb. sosyal
hizmet tesisleri ile ilgili tasarrufta bulunmak.

b) Sosyal hizmet alanlarinda talepler dogrultusunda hobi, sanat, spor kurslari
acmak/actirmak, yer tahsisinde bulunmak amaciyla makam onayina sunmak.

ONUNCU BOLUM
Bilgi islem Miidiirliigii

MADDE 22) Midirligin sistem ve donanim konusunda gorev, yetki ve calisma
konulart :

()Miidiirliigiin sistem ve donanim konusunda gorev, yetki ve calisma konular
sunlardir:

a) Sistemlerin gelistirilmesi ya da degistirilmesi igin gereksinimleri tanimlamak.

b) Sistem gelistirme ve kurma ¢aligmalar1 yaparak yonlendirmede bulunmak.

¢) Bilginin optimum denetimini ve giivenligini; kaynaklarmm en iyi bicimde
kullanilmasini saglayacak sistem akismni ve yontemlerini tasarlamak ve uygulamak.

¢) Sistemleri, gereksinimleri karsiliginda belirlemek i¢in denemeler yapmak.

d) Tam, dogru ve verimli bilgisayar sistemlerinin kurulumunu gelistirmek.

e) Bilgisayar igletim yontemleri ve isletim standartlar1 konularinda giincel bilgi sahibi
olmak.

f) Ag isletim sistemleri ve standartlar1 hakkinda giincel bilgi sahibi olmak.

g) Ag gereclerini kullanarak potansiyel ve gercek sorunlari saptamak.

&) Giristeki hatalar1 belirlemek ve isleme girmeden dnce diizeltmek.

h) Network hizmetlerinin ve donanimlarin giincel olarak yapilandirilmas: ve
yuritilmesini saglamak.

1) Ag isletim sistemlerinin giincellenmesini ve donanimsal olarak giivenliklerini
saglamak,

i) Belediye birimlerine ait Bilgisayar ve donanimlarma ait cihazlarin alimi i¢in teknik
sartname hazirlamak.

j) Referandum yapilmasiyla ilgili her tiirlii altyapiyt olusturmak.

k) Sivil toplum kuruluslariyla ortak projeler gergeklestirmek.

1) Her tiirlii sistem ve donanim temin etmek, ettirmek veya yaptirmak.
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(2) Miidiirliigiin Yazihm konusunda gorev, yetki ve calisma konular sunlardir:

a) Veri tabaninin yapisini ve kullanim standartlarini tanimlamak.

b) Yeterli koruma altinda gerekli bilgiye ekonomik ve verimli bir bigimde
erigilebilmesini saglamak.

¢) Programlamanin tam ve dogru ¢alismalar1 i¢cin gerekli denemeleri yapmak.

¢) Tam, dogru ve verimli bilgisayar programlar1 gelistirmek ya da temini yoluna
gitmek,

d) Kaynak kodlar1 olan yazilimlarda birimlerce ihtiyag duyulan ve talep edilen
eklemeleri yapmak,

e) Gegerli program dilleri program yazma ve isletme yontemleri konularinda giincel
gelismeleri izlemek ve bilgi edinmek.

f) Yazilimla ilgili lisanslar1 almak ve gelistirerek giincel tutmak.

g) Yazilim ve veritabani giivenligini saglamak ve viriislere karsi korumak igin gerekli
Onlemleri almak.

§) Belediyemiz internet hizmetlerini yiriitmek, web sayfalarmin tasarim, bakim ve
giincellemesini yapmak ya da yaptirmak, web uygulama yazilimlarit ve bu yazilimlara ait
lisans ihtiyaglarini tespit ve teminle hizmetin saglikli yiirlimesini saglamak.

h) Tiim belediye birimlerine ait Internet Servis Saglama Hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

1) Kurumda kullanilan yazilimlarin gelistirilmesini ve ihtiyaca gére diizenlenmesini
saglamak,

i) Belediye birimlerine ait Bilgisayar, Yazilim, Otomasyon projesi ve Lisanslarina ait
alimi i¢in teknik sartname hazirlamak.

j) Belediye birimlerinde kurulu sistemlerin, birimlerce veritabant yedeklerinin
almmasi talebinde gerekli destegi saglamak.

k) Her tiirlii Yazilim, otomasyon projeleri ve Lisanslar1 temin etmek, ettirmek veya
yaptirmak.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii:

MADDE 23) Destek Hizmetleri Miudirligiiniin gorev, yetki ve calisma konulari
sunlardir:

a) Narlidere Belediyesi'nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki
ekonomikligin yonetilmesinden sorumludur.

b) Satin almalardaki fiili denetimi saglamak,

¢) Narlidere Belediyesine bagl birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla
ihtiya¢ duyduklari malzemelerin satin alma yolu ile karsilanmasinin gerektirdigi
faaliyetleri ylriitmek,

d) Gerekli satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullar1 ve fiyat dalgalanmalarini incelemek
suretiyle en miisait sartlarda yaparak, ihtiyac yerlerine zamaninda istenen miktar ve
kalitede ulastirilmak,

e) Destek Hizmetleri Midiirligii'ne intikal eden malzeme taleplerini karsilamak {izere
gerekli faaliyetleri planlamaktan, uygulayip kontrol ve koordine etmekten, etkin,
verimli ve kaliteli hizmet verme, ¢agin gerektirdigi teknolojik yeniliklere a¢ik olma
anlayisina paralel olarak ¢aligmalarini yiiriitmek,

f) Satin almacak malzemelerin standartlarmi belirlemek i¢in ilgili miidiirliiklerle
koordineli ¢aligmak,
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g) Arag bakim ve sevk amirliginde kullanilan yedek parca, makine, ara¢ gereglerin temin
edilmesi, amirligin imkanlar1 ile yapilamayan bakim onarimlari Temizlik Isleri
Mudirligi’niin bilgisi dahilinde kurum disinda yaptirmak,

h) Ayrica 4734 ve 4735 sayili kanunlar geregince birimler tarafindan ihale 6n hazirliklar:
(Teknik sartname, ihtiyag listesi, uygulama projeleri, pursantaj listeleri, mahal listeleri,
biitce 6n mali kontrol vb.) yapilmig olan Mal, Yapim, Hizmet ve Danigmanlik ihaleleri
ile ilgili her tirli is ve islemleri ylriitmek,

i) Belediyemiz hizmet binalarina ait telefon santralleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri
yiiritmek

ONBIRINCI BOLUM
Saghk Isleri Miidiirliigii

MADDE 24- Midirligi Saglik isleri miidiiriiniin gérev, yetki ve calisma konulari
sunlardir:

a) Gida ile ilgili olanlar dahil gayristhhi miiesseselerin denetimi ile yiyecek ve icecek
maddelerinin tahlillerini yapmak suretiyle gorevli olup, diger muidirlikleri isbirligi i¢cinde
mevzuata uygun sonuglandirmak,

b) Kanun, Tizik, Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatta belirtilen ve Bagkanlik
tarafindan belirlenen amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda; yonetimi altindaki ¢evre,
halk ve hayvan sagligi, laboratuar, poliklinik hizmetleri ile ilgili projeler tiretmek, politikalar
belirleyerek amirlerin onayina sunmak, onaylanan projeleri ve politikalari uygulamak,

¢) Belediye sinirlari iginde yasayan yoksul ve sosyal giivencesi olmayan vatandaglara
yasa ve yonetmeliklerde belirtilen ilag ve saglik giderlerini karsilamak {izere ayni yardimlarda
bulunmak tizere ¢aligmalar yapmak,

d) Birim faaliyetleri ile ilgili i¢ ve dis kuruluslarla koordinasyon kurmak, gerektiginde
[1 Umumi Hifzissihha Kurul toplantilarina katilmak,

¢) Hemgirelik Hizmetleri (tansiyon 6l¢timii, enjeksiyon, pansuman vs.) vermek.

f) Cenaze ve defin ruhsat1 vermek,

g) Saglik raporu vermek,

h) Belediyemizde gorevli  Devlet Memuru olarak gorev yapan  personelimizin
muayene ve sevk islemlerini yapmak, tiim saglik harcamalarmin kontroliinii yaparak 6deme
emrine baglamak,

1) Belediyemizde Is Kanuna tabi calisan is¢i personelimizin isyeri hekimligini
yiritmek ve is yeri hekimliginden dogan yillik kontrollerine iliskin saglik taramalarmi
yapmak/yaptirmak.

ONIKINCi BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigii

Yaz Isleri Miidiirliigii

MADDE 25- Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Muidurligine gelen ve Belediyeye hitaben yazilan tiim evrakin kayit ve havale
islerini yapmak veya yaptirmak. Bu evraklar i¢inde cevabi gerekmeyen evraklar gelen evrak
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kaydina girmeden ilgili miidiirliigi tarafindan sonuclandirilacaktir.

b) Meclis ve Enciimen toplantilarinin mevzuat gercevesinde yapilarak kararlarin
usuliine uygun bi¢imde yazilip arsivlenmesini saglamak.

¢) Belediyeye gonderilen veya elden verilen her tiirlii evrakin kayit isleminden sonra
ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

¢) Belediyece yapilacak dis yazismalarin genel evrak kaydi ile zimmet ve postalanmasi
islerini yaptirmak.

d) Ayiklama ve Imha Komisyonu Olusturulmasini teklif etmek,

e) Kurum arsivinin i ve iglemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

f) Narlidere Kent Konseyi sekretarya gorevinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Gelen evrakm teslim alinmasi, acilmasi ve havale edilecegi birimlere gore tasnif
edilip zimmet kaydi yapilarak teslim edilmesini saglamak.

Belediyeye gonderilen veya elden verilen her tiirlii evrakin kayit isleminden sonra ilgili
birimlere havale edilmesini saglamak. Belediyece yapilacak dis yazigsmalarin genel evrak
kayd ile zimmet ve postalanmasi iglerini yaptirmak.

h) Posta evraklarinin dis posta zimmet defterine, elden gidecek evrakin dig zimmet
defterine kaydettirilerck, Belediye birimlerine veya belediye disindaki Resmi kurum ve
kuruluslarla, 6zel ve tiizel kigilerden olusan muhataplara gonderilmesini saglamak.

1) Gizlilik dereceli evraklar yalniz Midiiri tarafindan acgilir. Havalesi yapildiktan sonra
tekrar zarflanir. Zarf tizerine kaydi yapildiktan sonra ilgili birime gondermek.

i) Belediye Bagkaninin gérmesi gereken evraki Miidiiriin gériisiine sunmak.

j) Adli ve Idari yargi makamlarindan, noter ve icra dairelerinden gelen hukuki
nitelikteki yazilar, ihtarnameler ve bildirileri ilgili birime yonlendirmek.

k) Kurum digina gonderilmek iizere gelen evrakin incelenmesi eksikler varsa ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak.

1) Gonderilecek olan evrakin zarflanmast isleminin yapilarak genel evraktan kayit
numarasi verilmesini saglamak.

m) Midirliiklerden gelen ilanlarin Resmi Gazetede yayimlanmasini ve aski ilanlarmin
yapilmasini saglamak.

n) Mudiriin demirbas, kirtasiye, arag ve gereclerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim
ve onarimlarinin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

0) Kendisine bagli personelin ¢alismalarini diizenlemek,

6) Islemlerin temiz, diizgiin ve zamaninda yapilmasina dzen gdstermek,

p) Resmi Gazetenin takibinin yapilarak, ilgili mevzuat degisiklikleri ve
bilgilendirmelerinin ilgili birime ulagmasini saglamak.

r) Se¢im kanunlarma gore Ilge Secim Kurullarina ait Se¢gmen Sandiklarini muhafaza
etmek, belirlenen adreslere dagitmak ve toplatmak. Se¢men kiitiiklerine esas olmak tizere
binalara, sokak, cadde ve bulvarlarin kilavuz cetvellerini Ilge Segim Kurullarina vermek.

s) Yiiksek Se¢im Kurulu tarafindan Belediyeye verilen se¢im sandiklarinin se¢im
zamanlarinda dagitimi ve geri toplama iglemini yapmak

1)Belediye Meclisi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Belediye Meclisinin aylik toplantilarinda goériisiilmek tizere, Belediye birimleri bagli
kuruluslar dan gonderilen ve Bagkan tarafindan meclise havalesi yapilan teklif yazilarinin
diizenlenerek meclis giindeminin olusturulmasini saglamak.

b) Meclis toplantt giindeminin yasal suresi igerisinde Tlyelere ulastirilmasini
( elektronik ortamda, gerektiginde elden kendilerine veya zabita miidiirliigii yardimiyla
ulasmasini) saglamak.

¢) Meclisten komisyonlara gonderilen konularin komisyonlardaki seyrinin takip
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edilerek hazirlanan raporun meclise sunulmasinin saglamak.

¢) Komisyonlarda goriisiilerek hazirlanan komisyon raporunun yazdirilmasi,
cogaltilmasi ve meclis tiyelerine zamaninda dagitilmasini saglamak.

d) Mecliste sozlii olarak gegen goriismelerin ses kayit cihazlariyla kayda alinmasini
saglamak.

e) Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis
Bagkani ve meclis divan katiplerine imzalatilmasini saglamak,

f) Meclis kararlarinin yasal suresi igerisinde Biiyiiksehir ve Kaymakamlik Makamina
gonderilmesi, onay1 gereken kararlarin onaylandiktan sonra birimine gonderilmesini saglamak.

g) Belediye Meclisinin g¢alismalarinda Belediye Meclisi Calisma YoOnetmeligi basta
olmak tizere diger mevzuatin takip ve uygulanmasini saglamak.

h) Meclis tiyeleri tarafindan Meclis Bagkanlik Divanina sunulan yazili dnergelerin
geregi yapilma siirecindeki is ve iglemleri takip etmek.

1) Meclis karar ve Komisyon defterlerinin diizenlenerek kayit islemlerinin yapilmasini
saglamak.

1) Meclis giindem dosyalarini hazirlamak ve meclis gliindemini elektronik ortamda ve
ilan panolarinda duyurusunu yapmak,

j) Meclis iiyelerinin huzur haklarinin puantajini yapmak ve Mali Hizmetler birimine
gondermek,

k) Meclis iiyelerinin 6zliik haklarini takip etmek,

1) Meclis toplant1 salonunun temizlik, tertip ve diizeninin saglanarak toplanti igin
elverigli halde bulundurulmasi, meclis c¢aligmalarinin ilgili mevzuatina uygun olarak
diizenlenmesini saglamak,

m) Meclis divanin ¢aligmalarina usul yoniinden yardimct olmak,

n) Meclisince kabul edilen karar, tutanak ve komisyon raporlarinin imzalanmig birer
asil niishalarinin dayanaklar: ile birlikte arsivlenmesi, bunlarin suretlerinin onaylanarak ilgili
birimlere génderilmesini saglamak

0) Meclis kararlarinin elektronik ortamda dahil olmak {izere usulline uygun olarak ilan
edilmesini saglamak.

p) Miimkiin oldugunca gorevleriyle ilgili toplantilara (meclis,enciimen,disiplin kurulu
vs) katilarak ¢aligmalarin saglikli bir sekilde yiirlitmesini saglamak.

(2) Belediye Enciimeni ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Enciimende goriigiilmek tizere birimlerden enciimene havaleli olarak gelen
evraklarin incelenerek varsa eksiklerinin ilgili birime bildirerek tamamlatilmasini saglamak,

b) Enciimene havale edilen yazilarin kayda alinarak enciimen toplant1 giindeminin
olusturulmasini saglamak,

¢) Giindemin toplantidan en az 2 saat Once enciimen iiyelerine teslim edilmesini
saglamak.

¢) Encliimene havale edilmis olan evrakin kayit sirasmna gore Enciimen Karar
Defterine yazilmasi ve iiyelere imzalatilmasini saglamak.

d) Enciimen Kararlarmi, Encimen Karar Defterine numara sirasina gore yazilmasini
saglamak.

¢) Enciimen kararlarinin dayanaklari1 ve yasal gerekgelerinin gosterilerek, anlasilir bir
sekilde yazilarak enclimen liyelerine imzalatilmasini saglamak,

f) Toplantiya katilan iiyelerin tamamu tarafindan imzalanan enciimen kararlarindan
birer adet asil niishasini dayanak belgeleri ile birlikte bir dosyada tarih ve numara sirasina
gore muhafaza edilmesi( Arsivlenmesi) 'ni saglamak.

g) Enciimen kararlarinin ihtiyaca gore cogaltilip "Ashi Gibidir" kasesi bastlip
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onaylanarak ilgili birime gonderilmesini saglamak.

g) Enclimen kararlarinin arsivlenmesi ve istenildiginde ilgililere arsiv evraki olarak
sunulmasini saglamak,

h) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu gergevesinde yapilan ihalelerde; Enciimen [hale
Komisyonu sifat1 ile toplandigindan, bu konuda alinacak karar ve tutulacak tutanaklarin bahis
konusu kanun hiikiimlerine gore diizenlenmesi, alinan kararin enciimen karar defterine
yazilmasini saglamak,

(3) Narhdere Kent Konseyi ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Genel Kurul toplant1 giindemini hazirlamak kent konseyi iiyelerine duyurulmasini
saglamak.

b) Yiiritme Kurulu toplantisin1 hazirlamak alinan kararlar1 yazdirmak imzalanmasini
saglamak

¢) Caligma gruplarmin gerektiginde c¢aligmalarina yardimci olmak raporlarinin
Yiriitme Kuruluna sunulmasini saglamak.

d) Kent Konseyi Yonetmeliginde belirtilen gérevleri yapmak.

(4)Arsiv ile ilgili gorev,yetki ve sorumluluklar

Yazi ve kararlar Midirliga gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a) Yasal siiresi igerisinde muhafazasi gereken her tiirli yazili evrak, defter, resim,
proje harita, fotograf, film ve benzeri belge ve malzemelerin saklanip siiresi doldugunda
ayiklama islemini yapmak.

b) Miidirlik arsivinin ilgili mevzuatinda belirtilen usul ve esaslara gore kayit ve
tasnifini yapmak ve muhafaza altina alinmasini saglamak,

¢) Arsiv malzemesinin yangm, su baskini, rutubet, kaybolma, calinma, zararli
bdceklerden koruma ilaglama gibi islemleri yaparak korunmasini saglamak,

d) Arsiv malzemelerinin her zaman isteklilerin istifadesine hazir durumda
bulundurulmasini saglamak,

edilmesini saglamak,

f) Arsiv evrakin tam tesekkiil etmesini saglamak (Yazilar ekleri ile birlikte
argivlenmelidir.)

g) Arsiv malzemesinin uygunluk kontrollerinin yapilmasini saglamak,

g) Birim arsivlerinden kurum arsivlerine devredilen malzemeyi birimlere ayrilan
boliimlerde, asli diizeni igerisinde yerlestirilerek muhafazasint saglamak,

h) Ayiklama ve imha komisyonlarmnin kurulmasi ve ¢alistirilmasini saglamak, imhaya
ayrilan evraklarin tasnifinin yapilmasi ve imha listelerinin hazirlanmasini saglamak,

5) Evlendirme Memurlugu

Evlendirme islemi Belediye Bagkani veya Belediye Baskaninin yetkilendirdigi
evlendirme memuru eli ile yiiriitiiliir.

Kanun,yonetmelik ve tiiziikkler yoluyla belirlenmis olan esaslar dahilinde evlendirme
bagvurularint kabul eder ve evlendirme igleminin yapilmasindan sonra ilgili kurum ve
kuruluslara bildirilmesi iglemini yerine getirir.

Evlendirme ile ilgili istenilen belgeler ve evlendirme islemleri asagida belirtilmistir:
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EVLENME YASI:

Erkek veya kadmn onyedi yasini1 doldurmadikga evlenemez.

Onsekiz yasmni doldurmamis, onyedi yasmi doldurmus kiigiikler yasal temsilcinin izniyle
evlenebilirler.

Ancak, hakim olaganiistii durumlarda onalti yasini doldurmus olan erkek veya kadinin
evlenmesine izin verebilir. Eger miimkiinse karar 6ncesi anne ve/veya baba ya da vasiyi dinler.

EVLENMEYE ENGEL SART VE DURUMLAR:

1.

Ayirt etme giicline sahip olamayanlar evlenemez (Ancak kisitlilar yasal temsilcinin
izniyle evlenebilir)

Hisimlik bagi olanlar evlenemez.

Onceki evliligin sona erdigini ispat edemeyenler; gaiplik durumunda, evliligin feshine
dair mahkeme karar1 almayanlar evlenemez.

Evlilik sona ermisse, kadin, evliligin sona ermesinden baglayarak Ugyiiz giin
geemedikge evlenemez.

(Ancak dogurdugunda bu siire biter. Kadinin onceki evliliginden gebe olmadiginin
anlagilmas1 veya evliligi sona eren eslerin yeniden birbiriyle evlenmek istemeleri halinde
mahkeme bu siireyi kaldirir)

1.

2.

Akil hastalari, evlenmelerinde tibbi sakinca bulunmadigi resmi saglik kurulu raporuyla
anlagilmadikca evlenemezler.

Evlenmeye engel hastaliginn  bulunmadigini, resmi saghk raporu ile
belgelendirmeyenler evlenemezler.

EVLENME BASVURULARI:

1.

2.

Birbiriyle evlenecek erkek ve kadin, iglerinden birinin oturdugu yer evlendirme
memurluguna birlikte yazili veya s6zlii olarak bagvururlar.

Bagvuru, kadin ve erkek veya onlarin vekillerince 6rnegine uygun olarak diizenlenmis
ve imza edilmig olan "Evlenme Beyannamesi' ile yapilir.

Bagvuru sirasinda her iki tarafin birlikte olmasi halinde imzalarin onaylanmasi,
basvuruyu kabul eden memur tarafindan yapilir.

So6zli basvuru durumunda, soézlii basvuru evlendirme memuru huzurunda evlenme
beyannamesine gegirilerek taraflarca imzalanir; evlendirme memurlar1 tarafindan
imzalar onaylanir.

Bagvuru sirasinda taraflardan birinin bulunmamasi ve evlenme beyannamesini imza
etmis olmasi halinde bu beyannamedeki imzanin kdy veya mahalle muhtarlari,
noterler, evlenecekler is¢i veya memur ise, dairesi amirlerince onaylanmis olmasi
sarttir,
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6. Evlenecek kisi, diizenlenecek 6zel vekaletname ile de evlenme islemlerini ytiriitebilir.
EVLENEBILMEK iCiN iSTENILEN BELGELER
Fotografli Niifus Ciizdan1 ve Ornegi

Fotografli niifus cilizdan1 gosterilmesi sarttir. Niifus Midirligiinden alinan niifus kaydi
ornegi evlendirme memurluguna verilir.

Evlenme Beyannamesi

Evrak belediye evlendirme biriminden almir. Dort 6rnek olarak diizenlenir. Bu formda silinti
ve karalama yapilmamasi gerekmektedir. Evlenmeyle ilgili mahkeme karari varsa bunlar
beyannameye eklenir.

Dorder Adet Vesikahk Fotograf

Verilecek dorder adet fotografin inkilap kanunlarina uygun kiyafet icerisinde bas agik,
cepheden ve basm yiiz ile alin kisimlarini tamamen gosterir sekilde ¢ektirilmis olmasi gerekir.
Kadinlarin, yiiz ve alin kisimlar1 agik olmak kaydiyla basortii ile ¢ekilmis fotograflar1 kabul
edilebilir.

Evlenmeye Engel Hastaliginin Bulunmadigim Gésteren Saghk Raporu

Evlendirme memurlugu basvuru iizerine, bir form doldurarak, evlenecekleri, evlenmeye engel
hastaligimin bulunmadiginin belirlenmesi i¢in resmi saglik kuruluslarina gonderir. Hiikiimet
tabibi tarafindan verilmis saglik raporlart ve ayrica hiikiimet tabibinin gerek duymasi
durumunda, evlenecek kisilerde akil hastaligi olup olmadigini, varsa evlenmesinde tibbi
sakinca olup olmadigmi gosteren "resmi saghk kurulu raporu'alinarak evlendirme
memurluguna verilmelidir.

Evlenme Ehliyet Belgesi

Evlendirme memuru bagvuranlarin medeni hallerinde kuskuya kapilirsa ilgililerin kayitli
bulundugu yer niifus idaresinden "evlenme ehliyet belgesi' isteyebilir.

Riza Belgesi

16 yagini1 doldurmus erkek ve kadinlar ancak hakim karariyla ; 17 yasini doldurmus ancak 18
yasini doldurmamis erkek ve kadinlar yasal temsilcilerinin izni ile evlenebilir.

Yasal temsilcilerinin izni gereken bu durumda;

a. Evlenme Beyannamesinin arkasindaki "riza belgesi" doldurulmalidir. Ana ve babanin
veya vasinin imzasmin bulundugu bolim ya yetkili merciler tarafindan onaylanmis
olacaktir ya da riza belgeleri ana ve baba veya vasi tarafindan bizzat evlendirme
memurunun huzurunda da imzalanacaktir ki bu takdirde imza onaylamasi evlendirme
memurunca yapilir.

b. Ana ve babadan birinin 6lmiis olmasi durumunda sag olan veya bosanma h alinde
velayet verilmis olan tarafin imzas1 yeterlidir.
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c. Riza belgesi vasi tarafindan imza edildigi takdirde vasi tayinine dair mahkeme karari
istenir ve dosyaya eklenir.

KIZLIK SOYADINI KULLANMAK ISTEYENLER:

(Bu hakkin dayanagi Tirk Medeni Kanunun 187. maddesidir), belediye evlendirme
memurluguna, yazili olarak basvurulmasi gerekir. Boylece, kadin, kocasinin soyadi oniinde
onceki soyadint da kullanabilir.

BIR T.C. VATANDASININ BIiR YABANCI VEYA 1IKI YABANCININ
BIRBIRLERIYLE TURKIYE'DE EVLENME KOSULLARI :

Tirkiye'de bir Tiirk vatandasi ile bir yabanci veya ayni devlet vatandasi olmayan iki yabanci
ancak yetkili Tiirk evlendirme memuru 6niinde evlenebilirler.

1. Yabancilarin evlenme isteklerine dair miiracaatlari evlendirme memurlugunca kabul
edilerek, bu yonetmeligin Tirk vatandaglarinin evlenmeleri hakkindaki esas ve usul
hiikiimleri yabancilar i¢in de uygulanir.

2. Yabanci uyruklu tarafin bagl oldugu konsolosluktan evli olmadigini gésteren Tiirkge
"Evlenme Ehliyet Belgesi" alinacaktir. Evlenme chliyet belgesinin getirtilmesi
konusunda evlendirme memurlar1 yabanci devlet baskonsolosluklar1 ile dogrudan
yazigma yapabilecekleri gibi, Genel Miidiirliik araciligiyla da bu belgeleri getirtebilir.

3. Ayni devlet vatandasi olan iki yabanci kendi milli kanunu yetki vermis oldugu
takdirde, o devletin Tiirkiye'deki temsilcilikleri oniinde evlenme yapabilecekleri gibi
Tiirk makamlar1 6niinde de evlenebilirler.

4. Hazirlanan evraklar ile ilgili belediyenin Evlendirme Birimi'ne bagvuru yapildiginda,
evlendirme iglemleri bu birim tarafindan gergeklestirilecektir.

IKAMETGAH EDILEN YERDEN BASKA YERDE EVLENME iSLEMININ
YAPILMASININ KOSULLARI :

Dosyanin incelenmesi sonucunda evlenmeye engel bir hali bulunmadigi ve belgelerinin tam
oldugu anlagilan c¢iftlere, istekleri durumunda, evlenme beyannamesinin izin belgesi

onaylanarak verilir.

Bu belgeyi alan ciftler yurt i¢inde veya disinda evlendirmeye yetkili makam huzurunda,
ayrica bir dosya diizenlenmesine gerek kalmadan evlenebilirler.

Evlendirme izin belgesi diizenlendigi tarihten itibaren 6 ay gecerlidir.
EVLILIK SONRASI VERILEN BELGELER:

Evlenme toreni biter bitmez evlendirme memuru eslere bir aile clizdani verir.

ONUCUNCU BOLUM
Temizlik Isleri Miidiirliigii
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Temizlik Isleri Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklan
MADDE 26- Temizlik Isleri Midiirligiiniin gorev, yetki ve ¢alisma konular
sunlardir:

a) Belediye sinirlart icerisinde bulunan arterler, cadde, bulvar, refiij, tesis, meydan,
anit ve tarihi eser gevreleri, kopriili kavsaklarin mevsim sartlarina ve ig programma gore
yaprak ve genel temizliginin yapilmasi, siipiirge araclari ile siipiiriilmesi ve bu ¢oplerin
nakledilmesine iligkin hizmetlerin yapilmasini saglamak,

b) Belediye smirlart igerisinde bulunan arterler, cadde, bulvar, refiij, tesis, meydan,
anit ve tarihi eser gevreleri, kopriili kavsaklarin mevsim sartlarina ve ig programma gore
atiklarin temizlenmesi ve biriken atiklarin nakledilmesine iliskin hizmetleri yiirtitmek,

¢) Belediyenin yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde ve ana yollar ile park ve
rekreasyon alanlarina kati atik konteynerleri (yer alti-yer iistii) , modern ve islevsel ¢op
kovalar1 yerlestirme, ihtiya¢ halinde sayilarini artirma, icinde biriken atiklari is programina
gore alanlardan alinarak ¢6p alanina taginmasini saglamak,

¢) Sel, yangin ve benzeri afetlerden dolayr meydana gelebilecek gevre kirliligini
ortadan kaldirmak igin is programlarini yapmak ve uygulamak.

d) Resmi bayram, 6zel giinler ile protokol programlari dahilindeki téren bolgelerini
slipiirge araclar1 ve diger uygun araglarla ¢evre temizligini (stiplirme, yikama vb. isler)
yapmak ve diger birimlere yardimci olmasini saglamak,

e¢) Toren bayram alanlarimi siislemek, bayrak asmak,

f) Talep olmasi halinde okul, ibadethane vb. yerlerin ¢evre temizligine yardimct
olmasini saglamak,

g) Midurligii hizmetlerinde kullanilan ara¢ ve personelin amirlerin talimatlar:
dogrultusunda sevk ve idaresini saglamak.

g) Siipiirge araglar1 , diger hizmet araclari ve temizlik ekipleri i¢in gerekli olan
malzemelerin talebini yapmak ve alinmasini saglamak,

h) Temizlik araglar1 ve personelin gerektiginde vardiyali olarak gorev yapmasini
saglamak,

1) Arag soforlerinin ¢alisma programlarint hazirlamak,

i) Belediyemize ait tiim arag ve gereglerin arizalarinin olusmasini dnleyici ve koruyucu
bakim programlarint hazirlamak ve takibin yapilmasinit saglamak.

JMiidirligine gelen evraklarla ve Midirlighi tarafindan hazirlanan evraklarin
kayitlarinin yapilmasini saglamak ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,

k) Midirligi personelinin her tiirlii 6zIlik islerinin takibini yapmak ve yazigsmalarini
hazirlamak,

1) Midirligi’niin demirbas kayitlarmin tutulmasmi ve her tirli kirtasiye ve sarf
malzemesinin temini yoniinde talepte bulunmak, dagitimini yapmak,

m)Kanun, tiziik, karar, yonetmelik, genelge ve yonergelerle bunlardaki degisiklikleri
takip etmek ve duyurularin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

n) Mudirligiiniin avans ve kredi islemlerini takip etmek,

0) Mudirliginiin  biitge taslaginin  hazirlanmasimi  saglamak, gelir ve gider
tahminlerinde bulunmak,

0) Performans esasl biitgelemeye iliskin birim hazirliklariin yapilmasini saglamak ve
yilt i¢inde bunlarin degerlendirilmesi ve iist yonetime raporlanmasini saglamak,
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p) Hizmet ve Mal alimi yoluyla yapilacak islere ait biitge uygunlugunun olup
olmadiginin Mali Hizmetler Midirligii’nden sorulmasini saglamak, uygunluk saglanmasimna
miiteakip alim islerinin yapilmasini saglamak,

r) Hizmet alimi yoluyla yapilacak islere ait; s6zlesmelerinin hazirlanmasi, emanet ve
ihale dosyalarinin ilgili mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi, onaya sunulmasi, yazigmalarin
takip edilmesi ile yaklasik maliyet, sartname ve ihale islemlerini yiirlitmek ve bu ylriitmeye
uygun olarak Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne yardimci olmak,

s) Midirligi icin ihtiyag duyulan mal alimlarma iligkin ihale islemlerini ylritmek
veya ihale ile ilgili is ve islemleri Bilgi Islem Miidiirliigii Destek Hizmetleri Miidiirliigiine
devrederck yapilmasini saglamak, ihale sonrasi kontrol ve denetimlerini yapmak,

s) Thale ve s6zlesmeden sonra hak edislerin diizenlenmesi ve denetlenmesini saglamak,

1)Temizlik Isleri Amirliginin Gorevleri

Temizlik Isleri Amirliginin gérev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardr:

a) Belediye sinirlart icerisinde bulunan arterler, cadde, bulvar, refiij, tesis, meydan,
anit ve tarihi eser gevreleri, kdprili kavsaklarin mevsim sartlarina ve is programina gore
yaprak ve genel temizliginin yapilmasi, siipiirge araclari ile siipiiriilmesi ve bu ¢oplerin
nakledilmesine iligkin hizmetlerin yapmak,

b) Belediye smirlart igerisinde bulunan arterler, cadde, bulvar, refiij, tesis, meydan,
anit ve tarihi eser gevreleri, kopriili kavsaklarin mevsim sartlarina ve is programina gore
curuf ve kar temizligi sonrasi atiklarin temizlenmesi ve biriken atiklarin nakledilmesine iliskin
hizmetleri yiiritmek ,

¢) Belediyenin yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde ve ana yollar ile park ve
rekreasyon alanlarma kat1 atik konteynerleri (yer altr-yer iistii) , modern ve islevsel ¢op
kovalar1 yerlestirme, ihtiyag halinde sayilarini artirma, icinde biriken atiklari is programina
gore alanlardan alinarak ¢6p alanina taginmasini saglamak,

¢) Sel, yangm ve benzeri afetlerden dolayr meydana gelebilecek g¢evre kirliligini
ortadan kaldirmak ig¢in is programlarini yapmak ve uygulamak,

d) Resmi bayram, 6zel giinler ile protokol programlari dahilindeki téren bolgelerini
slipiirge araglar1 ve diger uygun araglarla ¢evre temizligini yapmak ve diger birimlere
yardimc1 olmasini saglamak,

e) Talep olmasi halinde okul, ibadethane vb. yerlerin g¢evre temizligine yardimci
olmasini saglamak,

f) Midirligi hizmetlerinde kullanilan ara¢g ve personelin amirlerin talimatlari
dogrultusunda sevk ve idaresini saglamak.

g) Siipiirge araglar1 , diger hizmet araglari ve temizlik ekipleri i¢in gerekli olan
malzemelerin talebini yapmak,

§) Kopri korkuluklarini, orta reflij bariyerlerini ve cam bariyerleri yikamak, bunlara
verilen zararlar1 onarmak,

h) Kanalizasyon baglantis1 bulunmayan yerlesim yerleri i¢in fosseptik ¢cekimi hizmeti
vermek ve buna yonelik hazirlik ve diizenlemeler yapmak,

2)Makine ve Atdlye Hizmetleri Amirliginin Gorevleri

Makine ve Atdlye Hizmetleri Amirliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:
a) Tum kademelerdeki personelin is programlari dogrultusunda ¢aligmasini saglamak,

b) Belediyeye ait arag ve i3 makinelerine yonelik onarict ve koruyucu bakim
caligmalarini verimli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,
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¢) Biinyesinde bakim ve onarim faaliyetleri yapilmayan ara¢ ve is makineleri icin
Midirligi onaymi miiteakip digarida yapilmasini saglamak,

¢) Belediyeye ait ara¢ ve is makinelerine periyodik kontrol zamanlama ve sartlarimni
ara¢ ve i3 makineleri kullanicilarma bildirerek ve bunlarin kontroliinii saglayarak arag ve is
makinelerinin arizalanmasini dnleyici tedbirler almak,

d) Belediyemize ait arag ve is makinelerinin arag sicil kayitlarini tutmak, arag¢ tescil
islemlerini ve trafik sigorta islemlerini takip etmek ve yapmak,

e) Isyeri isci saghg1 ve is giivenligi tedbirlerini alarak isyerinde uygulanmasimnin takip
ve kontroliinii yapmak,

f) Atdlyeye bakim onarim igin gelen aracin muayenesini yaptiktan sonra is emrini
acmak, yapilacak onarimin ¢esidi ve ihtiya¢ duyulan yedek parcalari tespit etmek, yedek parga
talebini yapmak, tamir postasini belirlemek,

g) Bakim onarimi tamamlanan aracin muayenesi yapildiktan sonra bagli oldugu birime
isletmeye hazir halde tutanakla teslim etmek,

h) Akaryakit ve madeni yag depolarmin her tiirli temizlik ve bakimini
yapmak/yaptirmak.

1) Akaryakit ve madeni yag alimmi ve tiiketimini takip etmek. Tiiketim sonuglarmi
aylik raporlar halinde Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine bildirmek.

3)Arag¢ Sevk Amirliginin Gorevleri

Ara¢ Sevk Amirliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a) Blinyesindeki araglarin belediye birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda sevki ve
idaresini saglamak,

b) Bagkanlik Makami, Protokol ve Belediyemiz birimlerinin daha etkin hizmet
uretmesi amaciyla arag kiralanmasi ve arag¢ kiralanmasindan sonra bunlarla ilgili her tiirli ig
ve igslemleri yapmak, yaptirmak,

¢) Oncelikler konusunda amirinin ve iist yonetimin direktifleri dogrultusunda hareket
etmek,

d) Bas sofor gorevi verilen yetkili; her giin itibartyla tiim araglarin denetimini (yagt,
suyu vb.) yaptirir,

e) Sofor; emrine verilen araglarin trafige ¢ikacak halde olup olmadigini kontrol eder,
engel bir durum var ise bas sofore bildirir.

f) Araglarin sevk belgelerini diizenlemek, araglart takip etmek ve araglarm gorev
bitimi sonunda ara¢ sevk amirligi parkurunda toplanmasini saglamak.

4) Veteriner Hekimlik Islemleri

Veteriner Hekimliginin ~ gdrev, yetki ve ¢alisma konulari sunlardir:

a) Temizlik Isleri Miidiirliigiimiize bagli gérev yapan veteriner hekimlik isleri, gdrev
ve sorumluluklarmni; 6343 sayili Veteriner Hekimlik Mesleginin Icrasina Dair Kanun, 5393

Sayili Belediye Kanunu,5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ve Uygulama Yonetmeligi,
4934 Sayili Ev Hayvanlarinin Korunmasina Dair Avrupa Sozlesmesinin onaylanmasinin
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uygun bulundugu hakkindaki kanun, 3285 Sayili Hayvan Saglik Zabitasi Kanunlarinin
belirledigi yasal ¢cergeve igerisinde yerine getirilmelidir..

b) Veteriner Hekimlik Islerine ait merkezimizde cagdas standartlara uygun nitelikte
hizmet veren poliklinik, gozetim, bakim ve kisirlastirma initelerimiz bulunmakta olup,
poliklinik initesinde hayvanlarin muayene ve tedavileri, gerekli durumlarda ameliyatlari
ayrica sahipli ev hayvanlar1 basta kuduz ve diger salgin hayvan hastaliklar1 ve zoonoz
hastaliklara karg1 agilanmali ,kayitlar1 tutulmalidir.

¢) GoOzetim tnitemizde; 1srma ve tirmalama yapan siipheli hayvanlarin gézetimi,
gerektiginde laboratuar muayenelerinin yaptirilmasi, sirilanlarin tespiti ve ilgili saghk
kurumuna sevkleri saglanmalidir.

d) Bakim ve kisirlastrma Unitemizde; hasta, yarali ve bakima muhtag sokak
hayvanlarmin gerekli tedavileri, kisirlastirma-agilama-isaretleme ¢aligmalar: siirdiiriilmelidir.

e) Miidiirliigiimiiz 11 Tarim Miidiirliigii ile hayvan maddeleri ve hayvansal kdkenli
gidalarin denetimini esgiidiim igerisinde gerceklestirilmelidir.

f) Sahipsiz hayvanlar i¢in bakim evi ve parklar agmak {izere gerekli ¢alismalari
yapmak ve bu hizmetlerin devamliligi i¢in her tiirlii 6nlemin alinmasini saglamak,

ONDORDUNCU BOLUM
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

MADDE 27 - Ruhsat ve Denetim Mudirligii gorev, yetki ve ¢alisma konulari
sunlardir:

a) Narlidere Belediyesi miicavir alan sinirlart igerisinde bulunan, Sihhi, Umuma Acik
Istirahat ve Eglence Isyerlerine , 2.ci ve 3 cii Smif Gayristhhi Miiessese Is yerlerinin
isyeri agma ve ¢alisma miicavir alan sinirlari igerisinde bulunan gida ile ilgili olanlar dahil
Sthhi, Umuma Acik Istirahat ve Eglence Isyerlerine , 2.ci ve 3 cii Smf Gayrisihhi
Miiessese Is yerlerinin , kapali ve agik otoparklarin isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlandirma
islemlerini ilgili mevzuatlar ger¢evesinde yiiriitmek,

b) Belediye tarafindan yapilan veya isletilen alanlardaki igyerlerine, Belediyemiz
sorumlulugunda bulunan alanlarda isletilecek isyerlerinin igyeri agma ve calisma ruhsatlari
islemlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek,

¢) Belediyemizce igyeri agma ve c¢alisma ruhsatlart diizenlenen is yerlerine mevzuat
dogrultusunda Hafta Tatili Calisma izin Belgesi diizenlemek, ve muhalefet eden is yerlerinin
islemlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde ylritmek

d) Isyeri agma ve calisma ruhsatlar1 ile ilgili sikdyetleri incelemek mevzuat
cergevesinde diger birimlerle koordineli olarak gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

¢) Kollukea igyeri agma ve ¢alisma ruhsati olmadan ve almadan faaliyette bulunan
Umuma Agik Istirahat ve Eglence Isyerlerine yasal is ve islemleri yapmak , yapilan is
ve iglemler hakkinda ilgili makama bilgi vermek.

f)is yeri agma ve calisma ruhsati verilen is yerlerinin ruhsatlarinin bir drnegini,
Miiteakip aym ilk haftasinda ilgili kamu kurum ve kuruluslarina ,Umuma Acik istirahat ve
Eglence isyerlerini (7)Yedi giin iginde kolluga bildirmek.

g) Faaliyetten men karari alinan Isyerlerini kararm uygulanmasi icin Belediye Zabita
Miidiirligline
bildirir.
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h) I1gili Yonetmeligin 32 maddesi 10. fikras1 geregi; Kollukga Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsati olmadan/almadan faaliyette bulunan igsyerlerinin Kolluk¢a tespiti ve
bildirilmesi halinde ilgili Yonetmeligin 6.maddesi geregi faaliyetten men karari
alinarak kararin uygulanmasi i¢cin Zabita Miidiirliigiine bildirmek. 2559 Polis Vazife
ve Selahiyet kanunu ve 5259 sayili Polis Vazife ve Selahiyet kanunu ile bazi
kanunlarda degisiklik yapilmasi hakkinda Kanunun 6.maddesinin Istinaden Idari para
cezast karart alinmasi igin Enciimene havale edilmesi igin Bagkanlik Makamina
bildirmek.

1) isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarna iliskin Yonetmeligin 35.maddesince Umuma
Acik Istirahat ve Eglence Isyerlerine tabi isyeri isletenlerin talepleri halinde Mesul
Mudiirlik Belgesi vermek.

i)Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 verilen Sthhi, Gayri Sthhi, Umuma Agik Istirahat ve
Eglence isyerlerinin, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmeligin
13.maddesinin 1.fikras1, 23.maddenin 5.fikras1 geregi Bir (1) Ay iginde, Umuma Agik
Istirahat ve Eglence isyerlerini 5.maddenin 3.fikras1 geregi Ruhsat vermeden 6nce
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat Komisyonunca Kontrolunu yapmak.

J)Gorev alanindaki faaliyetlerin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve gerektiginde ilgili
kamu kurum kuruluslarina sunar.

ONBESINCI BOLUM
Zabita Miidiirligii

MADDE 28- Midiirligiin gorev,yetki,sorumluluk ve ¢aligma konular1 sunlardir:

Tanim:

Belediye zabitasi: Beldenin diizenini muhafaza eden, belde halkinin esenlik, saglik ve
huzurunu koruyan, yetkili organlarin bu amagla alacaklari kararlari uygular,

Calisma diizeni:

Belediye Zabitasi Belediye zabita hizmetlerini resmi tatil giinleri de dahil olmak tizere,
giiniin 24 saati aksatilmadan siirdiiriiliir. Zabita personelinin c¢aligma saatleri vardiyalar
halinde gorevin geregine gore 24 saat ig 48 saat istirahat veya 12 saat ig 24 saat istirahat
seklinde diizenlenebilir.

Gorevleri:

a)Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri:

1) Belediye sinirlart iginde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghgini
saglayip korumak amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine
getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

2) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diger
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca yerine getirilmesi tabii olan
gorevleri yapmak.

3 ) Belediye karar organlari tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklari uygulamak ve
sonuclarini izlemek.

4) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasiyan giinlerde yapilacak torenlerin
gerektirdigi hizmetleri gérmek.

5) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.
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6) ) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici
hususlar1 yerine getirmek.

7) Belediye cezalari ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enciimeninin
koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli iglemleri yapmak.

8) Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan caligan igyerlerini kapatarak
caligmalarina engel olmak ve haklarinda kanuni iglemleri yapmak.

9) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki
karar ve islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek; sahipleri
c¢tkmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikkiim yoksa bakim ve gbzetim masrafi
alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak.

10) Sular Hakkindaki Kanuna goére, umumi ¢esmelerin kirtlmasini, bozulmasini énlemek;
kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, schir igme suyuna baska suyun karigtirilmasini
veya sagliga zararhi herhangi bir madde atilmasinit 6nlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler
hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

11) Nifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan Adres ve Numaralamaya
[liskin Yonetmelik gergevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait
levhalarin sokiilmesine, bozulmasima mani olmak.

12) Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde etiketsiz mal, ayipli
mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satiglar ve denetim konularinda
belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

13) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya harg
ve vergi yatirilmaksizin yapilan isgleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem yapmak.

14) Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhtag
oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasit yapmak.

15) Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen yerlerin isgaline engel olmak,
isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardime1 olmak.

16) Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlari iginde kagak orman emvalinin tespiti
halinde orman memurlarina yardimci olmak.

17) Belediyelerce Kurulan Toptanci Hallerinin Sureti Idaresi Hakkinda Kanun, Yas Sebze
ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanct Halleri Hakkinda Kanun Hilkkmiinde
Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezalarmi yerine
getirmek ve hal disinda toptan satiglara mani olmak.

18) Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi hallerde gorevli ekipler
gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

19) sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore, olgii ve tarti
aletlerinin damgalarint kontrol etmek, damgasiz Sl¢ii aletleriyle satis yapilmasint dnlemek,
yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamuis hileli, ayar1 bozuk terazi,
kantar, baskiil, litre gibi 61¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli igslemleri
yapmak

20) 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayili isyeri Agma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili
Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen igyeri kapatma cezasint uygulamak ve gereken iglemleri yapmak.

21) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan
eser, icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyict
materyallerin yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, kdprii ve benzeri yerlerde satigina izin
vermemek ve satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.
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22) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanuna gore belediye alacaklarindan dolayr haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci
olmak.

23) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine
getirmek.

24) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,
calinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratimalaria
meydan vermemek.

25) Miilki idare amiri, belediye bagkani veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.

b)imar ile ilgili gorevleri:

1) Fen elemanlartyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

2) Imar Kanunu ve ilgili imar ydnetmeliklerine gore belediye ve miicavir alan sinirlart
icinde giivenlik tedbirleri almmast gerekli goriilen arsalarin g¢evrilmesini saglamak, acikta
bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarimi ve tehlikelerini gidermek,
kanalizasyon ve fosseptik cukurlarinin sizinti yapmalarma mani olmay1 saglamak, hafriyat
atiklarinin miisaade edilen yerler disina dokiilmesini 6nlemek, yikilacak derecedeki binalart
bosalttirmak, yikim kararlarinin uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan
ingaatlar1 tespit etmek ve derhal insaati durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin yetkili
elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda kanuni iglem yapmak.

3) Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya meydan vermemek, izinsiz yapilarin
tespitini yapmak ve fen elemanlariin gdzetiminde yikilmasini saglamak ve gerekli diger
tedbirleri almak.

4) Kiltir ve Tabiat Varliklarmi Koruma Kanununa gore, sit ve koruma alanlarinda
ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlart ilgili mercilere
bildirmek.

c)Saghk ile ilgili gorevleri:

1) Umumi Hifzissthha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayili Gidalarin Uretimi
Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin
yerine getirilmesinde gorevli personele yardimei olmak

2) Ruhsatsiz olarak acilan veya ruhsata aykiri olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yénetmelik hiikiimlerine gére islem yapmak

3) ) llgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sihhi miesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatli olup olmadigini denetlemek.

4) Ev, apartman ve her tiirlii igyerlerinin ¢Oplerinin sokaga atilmasma mani olmak, ¢op
kutu ve atiklarinin eselenmesini énlemek

5) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saghk sartlarina aykir1 olarak satig
yapan seyyar saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan
yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

6) Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani olmak,
karistirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune almmast hususunda
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ilgili teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve yonetmeliklerde
belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda sagliga
zararli olduklar1 tespit edilenleri yetkililerin karari ile imha etmek.

7) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
onlemek

8) Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gére cevre ve insan sagligma zarar veren,
kisilerin huzur ve siikiinunu, beden ve ruh sagligin1 bozacak sekilde giiriiltii yapan fabrika,
isyeri, atdlye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili mercilere
bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

9) sayilh Hayvan Saglhigi ve Zabitasi Kanununa ve ilgili yonetmelige gore bir yerde
hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan oliimlerinin goriilmesi halinde ilgili
mercilere haber vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak, yetkililere bu konuda her tiirlii
yardimi yapmak, imhas1 gereken hayvanlarimn itlafina yardimci olmak, bunlarin insan sagligina
zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

10) Hayvan Sagligi ve Zabitast Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve hayvansal
uriinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarin1 ve hayvanlarin mense sahadetnamelerini
kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin hakkinda kanuni
islemler yapmak

11) Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin gdrevleri igerisinde verilen
yetkileri kullanmak.

12) ilgili kuruluslar ile isbirligi halinde firinlarm ve ekmek fabrikalarmin ve diger gida
uretim yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde
nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak.

d) Trafikle ilgili gorevleri:

1)Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlari ve miicavir alanlar igerisindeki
karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi1 ve tesisler i¢in belge aramak, olmayanlar hakkinda
fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

2) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca
uygun goérilenleri yiiriitmek,

3) Belediyelerce yapilan alt yapi caligmalarinda gerekli trafik 6nlemlerini almak.

4) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek.
e) Yardim gorevleri:

1) Beldenin yabancist bulunan kimselere yardime1 olmak.

2) Savag ve savasa hazirhk gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin
gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

3) Korunmaya ve bakima muhta¢ ¢ocuklari, Ozirlileri, yaslilart ve yardima muhtag
kisileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek

f) Pazaryerleri ile ilgili gorevleri ve Pazaryeri ¢calisma esaslar:
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1) Belediyenin 6nceden ilan ettigi yerler ve zamanlar diginda pazar kurmak yasaktir.

2) Pazarci esnafi pazaryeri igerisinde adina tahsis edilen yerin Pazarci belgesini y1l igerisinde
almak zorundadir.

3) Pazaryerinde her satict bulundugu yeri temiz tutmamasi, kendisine gosterilmis olan yerden
fazlasini iggal etmesi ve giiriiltii edercesine bagirmasi, gagirmasi, yasaktir,

4)Hak sahipleri kendilerine tahsis edilen yeri, belediyenin izni olmadan bir baskasina
devredemez, kiralayamaz, ortak alamaz ve bir baska amagcla kullandiramaz.

5) Ayni sugtan 1 (bir) yil igerisinde 3 (Ug) defa ceza alan esnafin tahsisi iptal edilir.

(b) Belediyece belirlenen isgaliye iicreti 6denmezse, yapilacak ilk ihtardan sonra 15
gunliik siire igerisinde higbir miicbir sebep olmaksizin isgaliye bedelini 6demeyen
pazarci esnafinin tahsisi ikinci bir ihtara gerek goriilmeden iptal edilir.

(c )Pazar esnafinin tahsis yeri ve iptalleri Zabita Midiirligiince yapilir.

6) Pazarlarda, yas sebze ve meyve disindaki gida maddeleri, agikta ambalajsiz satilamaz.
Ambalaj maddeleri, bakanliktan iiretim izni almmig ambalaj materyallerinden yapilmig
olacaktir. Basili ve yazili kagit kullanilmayacaktir. Atik plastik malzemelerin geri
donisiimiiyle elde edilen, kanserojen madde igeren siyah posetlerin kullanilmasi yasaktir.

7)Pazarci, hangi sebeple olursa olsun pazaryeri zeminini ve tesisleri tahrip edemez.

8)Pazarda, pazarci ve ¢aliganlari tanitim kart1 takmak zorundadir. Tanitim kart1 olmayan kigi
calisgamaz, calistirilamaz. Bu tanitim kartlari, miidirlik tarafindan ticret karsihigi verilir.
Tanitim kartlarinin  gégiiste goriiniir bir yere takilmas: zorunludur. Tanitim kartlarinin
yipranmasi veya kaybolmasi halinde, on bes giin i¢inde miidiirliige miiracaat edilerek,
yenisinin alinmasi zorunludur.

9) Pazar alani icerisinde bulunan pazarci araglar1 Belediyece belirlenen alana park etmeleri
zorunludur.

10) Et ve et mamulleri ile siit ve siit mamulleri, sogutuculu mekan veya araglarda satilabilir.
Dokme tabir edilen, etiketi olmayan ve mensei belirsiz iirlinleri satmak yasaktir.

11) Pazaryerinde 1smnma, aydinlatma ve benzeri amagla, lastik, plastik vb. maddelerin
yakilmasi yasaktir.

12) Pazarcimin, kullandigi 6l¢ii ve tart1 aletini, tiikketicinin gorebilecegi bir sekilde kullanmasi
zorunludur. Olgii ve tart1 aletlerinin, tezgah gerisinde, gdriinmeyecek bir sekilde kullanilmas1
yasaktir,

13) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa gdre damgalanmamis dlgii ve tarti aletlerini
kullanmak yasaktir. Hileli 6l¢ii ve tarti aletini kullanan pazarcinin ¢alismast derhal durdurulur.
Olgii ve tart1 aletinin hileli oldugu, dlgii ayar servisince dogrulanir ise; tahsisi iptal edilir.
Ayrica; mahallinde tutanak diizenlenerek, Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulur.
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14) Yayli ve asma terazi kullanilamaz.
15)Pazarci, pazarm bitimini miiteakip, pazaryerinde hi¢cbir mal ve malzemesini birakamaz.

16) Et ve et iirlinleri, ekmek ve ekmek ¢esitleri, unlu mamuller, siit ve siit tiriinleri, kuruyemis,
lokum, biskiivi, tatli vb. gida maddeleri agikta satilamaz. Yikanmadan, kabuklar1 soyulmadan
ve pisirilmeden yenecek her tiirlii gida maddeleri, daima agzi kapakli kaplarda muhafaza
edilecek ve acikta satilmayacaktir.

17) Pazar esnafi, zabita eckiplerince yapilacak denetimlerde, sattigi Uriiniin faturasini,
irsaliyesini vb. belgeleri ibraz etmek zorundadir.

18) Pazarda toptanci haline girisi yapilmamis, riisumu 6denmemis ve faturasiz mal satilamaz.

19) Pazarlar, belediye tarafindan belirlenen giin ve saatlerde faaliyette bulunacaktir.
Belirlenen giin ve saatlerin disinda, satis yapmak yasaktir.

20)Uriinlerin ¢iirik ve bozulmus olanlar1 ayiklandiktan sonra tiiketiciye sunulacaktir.
Tiketicinin gikayeti dogrultusunda, zabita gerekli goriirse; lirlinii saticiya iade ederek, licretin
misteriye iadesini ister. Bozuklugu tespit edilen gida maddesine, tutanakla el konularak imha
edilir.

21) Pazar alaninda canli hayvan satig1 yasaktir.

22)Su iiriinleri satis yerleri, Su Uriinleri Toptan ve Perakende Satis Yerleri Yonetmeligine
uygun olacaktir.

23)Pazar esnafinin, haftanin herhangi bir giiniinde seyyar saticilik yapmasit durumunda,
hakkinda yasal iglem yapilarak tiim pazarlardaki yeri iptal edilir.

24)Pazaryerlerinde satisa sunulan iiriinlerin tizerinde, sekil ve boyutlar1 Belediyece belirlenen
etiket bulundurmak mecburidir. Uriinlerin iizerinde ¢ift tarafli veya tasdik edilmemis etiket
bulundurmak, etiketlere miistehcen kelimeler yazmak yasaktir. Tiketiciyi aldatmak ve
yonlendirmek amaciyla, yarim kilosu, iki kilosu, ii¢ kilosu vb. gibi ibareler yazmak yasaktir.
Satisa sunulan tiriinlerin birim fiyati neyse, o yazilacaktir.

25) Pazarda, ses yiikseltici cihaz kullanilmas1 ve ¢igirtkanlik yaparak satis yapilmasi yasaktir.

26) Pazar esnafinin, kendisine tahsis edilen yer diginda, gegis yollarini kapatacak sekilde mal
ve bos kasa koymas1 yasaktir.

27) Belediye emir ve yasaklarina uyulmasi hususunda, hak sahibi ve c¢alistirdig: isciler ayni
derecede sorumludur.

Gecici Pazaryerleri ile ilgili hiikiimler:
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28) Karpuz-Kavun sergileri agmak i¢in Belediye Baskanligindan izin alinmasi zorunludur.
Izinler mevsimlik olarak gecerli olup, izin belgesi siiresi asilamaz, izin belgesinde yazili
uriinler digindaki tirtinlerin satist yapilamaz.

Yetkileri:

Belediye zabitasi; kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ve yetkili belediye organlarinin
yiikledigi gorevleri yerine getirebilmek i¢in belediye sinirlart iginde;

1) Umuma agik yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden kontrol
konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak diizenler,

2) Bosaltilmasi ve yiktirilmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan
yapi, ev veya miiesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptirim uygular,

3) Mevzuatla belediye zabitasina taninan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda
adli kovusturma yapilmak iizere tutanak diizenler,

4) Belediyenin taginir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince dnler,

5) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri olarak seyyar satista bulunan kimseleri
ve bagkalarinin ticarethane Onlerini de kapatacak sekilde yaya kaldirimlarmi, izinsiz isgal
edenleri men eder,

6) Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip
gegmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini iggallerini onler,

7) Umumi yol, kaldirim ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin yerde
teshir edilerck satigini Onler,

8) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve
yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyict materyallerin, pazar
veya panayir kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, kdprii gibi
umuma ait yerlerde satisima izin vermez ve bunlarin satigini engeller, satisina tesebbiis edilen
materyalleri toplayarak yetkili makamlara teslim eder,

9) Saglhiga mutlak surette zararli oldugu usuliince yapilmig tahliller sonunda sabit olan
bozulmus, kokmug ve ¢lirlimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu {lizerine imha
eder,

10) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini saglar
ve bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulii dairesinde
etkisiz hale getirilmesine yardimci olur,

11) Umumi yerlerde asirt derecede giiriiltii yapanlara, ¢evreyi kirletenlere, pazar ve
panayir yerlerinde gelis ve gidisi zorlastiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur,
uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemi yapar.
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12) Toren,temsil ve agirlamalarda Belediye Bagkani veya Yardimcisinin yiikledigi
gorevleri yerine getirmek.

Sorumlulugu:

Belediye zabitasi amir ve memurlari, gorevlerine iligkin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve goérevlerin yerine
getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

ONALTINCI BOLUM
Bu Yonergede Yer Almayan Diger Birimler

I¢ denetim

MADDE 29- ¢ denetgiler; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu
geregince, Bakanlar Kurulunun 2006/10654 sayilt Karar1 ve 12 Temmuz 2006 tarih ve 26226
sayilll Resmi Gazetede yayimlanarak vyiiriirlige konulan I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonerge esaslarina gére dogrudan baskana baglh olarak gorev yaparlar.

Sivil savunma uzmanhgi

MADDE 30- Sivil savunma uzmani ve bagh personel, 07.05.1962 tarih 11100 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Sivil Savunma Idaresi Tasra Teskilat1 Ile
Daire Miiessese ve Tesekkiiller Sivil Savunma Personelinin Gorev ve Isboliimii Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gdre gorev yaparlar.

Konusuyla ilgili olarak Igisleri Bakanligi,Valilik,Kaymakamlik ve Belediye
Baskani’nin talimatlari dogrultusunda hareket ederler.

Hurda, odun-komiir ve kum-cakil malzeme depo ve satis yerleri

MADDE 31 — Hurda, odun-kdmiir ve kum-cakil malzeme depo ve satig yerlerinin
gorev, yetki ve caligma konulart:

a) Schir igersinde ve meskin mahallerde, bos arsalarda odun kémiir, kum, ¢akil ve
hurda malzeme depolar1 agilamaz ve satigt yapilamaz. Belediyemizce izin verilen depolarda
satis yapilir. Odun ve koOmiirleri depolama —satis alanlarina ait ruhsatlarda gosterilen
miktarlardan fazla miktarlarda depolama ve satig yapilmast yasaktir.

b) Odun, Komiir, Kum, Cakil ve hurda malzeme depolarinda ( yangin raporu
dogrultusunda) gerekli yangin séndiirme malzemesi bulundurmasi zorunludur.

¢) Komiir satig yerlerinde belirlenen standartlara uygun torbalarda komiir satilacaktir.
Posetlenmemis halde kdmiir bulundurulmasi ve satilmasi yasaktir.
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¢) Komiir satig1 yapilan igyerinde, cuval icersinde bulunan tutusturucu harig, dékme
kémiir ve odun bulundurulmaz ve satis1 yapilamaz.

d) Swvilagtirilmig petrol gazi ile kolayca yanabilen, parlayan ve patlayan kimyasal
maddeler satan igyerlerinden, izin belgelerinde veya 6zel mevzuatlarinda gosterilen dlctilerden
fazla miktarda yanici, parlayici ve patlayict madde bulundurulmasi yasaktir.

Halkin Huzur ve Esenligi
MADDE 32- Halkin huzurunu saglama amacli goérev, yetki ve sorumluluklar:

a) Iskele,meydan, cadde, sokak, park ve toplu tasim araglarinda seyyar ¢algicilik
yapilamaz.

b) Yerlesim alanlarinin bulundugu yerlerde Pazar giinleri yapilacak her tiirlii tamirat,
tadilat, insaat isleri, Belediyece verilen izin disinda sabah saat 10.00’dan dnce yapilamaz.

¢) Yerlesim alanlar1 igerisinde, tiim isyerlerinin halkm huzur ve siikiitunu bozacak
sekilde faaliyet gostermesi yasaktir.

¢) Sehir igerisinde cadde ve sokaklarda ses yiikselticisi ile satis ve ilan- reklam
yapmak, yiiksek sesle miizik dinlemek, izinsiz eglence diizenlemek yasaktir.

d) Isyerleri, pasajlar, is hanlar1 ve apartmanlara ait ortak kullanim alanlar1, koridor,
antre, merdivenler ve altlari, gegise ait yollar isgal edilemez.

e) Ruhsatl olarak faaliyet gdsteren otopark alanlar1 disinda, park halindeki araglar igin
degnekgilik yapmak ve park ticreti almak yasaktir.

f) Park ve bahgelerdeki yesil alanlara, aydinlatma tesisatlarina, oturma ve oyun
guruplari ile diger miistemilata zarar vermek, buralar1 isgal etmek ve kirletmek yasaktir.

g) Cadde ve sokaklarda Belediyece dikilen agaclara zarar vermek yasaktir.

§) Bahge ve arsalarda bulunan agaglarin dallarinin cadde ve sokaklara, komsu parsel
ile evlerin iizerine uzamasi halinde, bahge ve arsa sahibinin agaglarini budamasi zorunludur.

h) Belde simirlart dahilinde kamu kurum ve kuruluslarina ait direk, lamba, levha ve her
tirlii arac¢ ve geregleri kirmak, bozmak, tahrip etmek yasaktir.

1) itfaiye yangin musluklarindan, her ne surette olursa olsun amact disinda su
almamaz ve kullanilamazi) Belediye mallar1 ve Kamuya Ait taginir ve tasinmaz mallara zarar
verilmesini 6nlemek, zarar verenler var ise tespitini yaparak ilghili makama bildirmek.

1) Umumi c¢esmelerden, ¢esitli sekilde insaat icin veya cadde ve sokak temizligi
icin su almak, ¢esmelerin etrafini kirletmek, zarar vermek, bu tiir yerlerde ara¢ ve hayvan
yikamak yasaktir.

j) Kokular1 ve goriiniimleri ile ¢evreyi rahatsiz edecek, tiksindirecek, ¢op, sakatat,
yas deri ve benzerleri gibi seyleri agikta tasimak, bunlardan ¢ikan kati ya da sivi atiklarin
yerlere dokiilmesine sebep olmak yasaktir.

k) Toplu tasima araglarinda, isyerlerinde ve konulmasi uygun olan alanlarda, herkes
tarafindan kolayca goriilebilecek yerlere, sigara ve benzerlerini igmenin yasak oldugunu
belirten ve “SIGARA ICMEK YASAKTIR” levhasinin asilmasi zorunludur.
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1) Binalarin, abidelerin, yeralti ve yeriistii gecitlerinin, camilerin ve her tiirlii ibadet
yerlerinin yiizlerini, duvarlarini, cadde ve sokaklarla, tretuvarlari tebesir, yagl boya, katran ve
benzerleri ile karalamak, sekil ¢izmek ve kirletmek yasaktir.

m) Binalara ait yagmur suyu borularin tabana kadar indirilmesi ve yagmur suyu
borularinin varsa yagmur suyu kanallarina baglatilmasi zorunludur.

n) Binek ve kosum igin bulundurulan hayvanlarin yerleri kirletmesine meydan
vermemesi ve bunun i¢in gereken 6nlemlerin alinmasi zorunludur.

0) Yollara paspas ve benzeri seylerin konulmasi yasaktir.
0) Cadde ve kaldirimlar iizerinde motorlu ve motorsuz arag yikanmasi yasaktir.

p) Cadde ve sokaklarda, park ve bahgelerin yasak olan alanlarinda mangal yakmak,
icki igmek ve buralarda yatmak yasaktir.

r) Belediye sinirlart icinde faaliyet gosteren isyerleri sahipleri ve g¢alisanlarinin,
miisterilerine saygili davranmalar1 zorunludur.

s) Isyerlerinde; iginde plastik ¢cop torbast bulunan kapakli ¢op kovasi bulundurmasi
zorunludur.

s) Umumi siis havuzlarma girmek, suyunu almak, umumi parklardaki anit, eser ve
mistemilatina zarar vermek yasaktir.

t) Yollarda, meydanlarda, umuma agik alanlarda tiikkiirmek, siimkiirmek ve halki
tiksindirecek davraniglarda bulunmak yasaktir.

u) Yayalarin yogun oldugu yollarda ve meydanlarda, kayar ayakkabilarla yiiriimek,
tekerlekli patenle kaymak, oyuncak tiifekle atis talimi yapmak yasaktir.

Cevrenin temizligi ve diizeni

MADDE 33- a)Caddelerin, sokaklarin ve kaldirimlarin tizerinde, odun, komiir ve
benzeri yakacak maddelerinin, trafik glivenligini aksatacak sekilde bekletilmesi yasaktir.

b) Her tiirlii binada iist kat dairelerden herhangi bir sekilde alt kata su, baca ve benzeri
sizintiya meydan vermek yasaktir.

c) Parklara, bahgelere ve benzeri yesil alanlara cesitli atiklarin atilmasi, buralarin
kirletilmesi yasaktir.

¢) Cadde ve bulvarlarda, her tiirlii hafriyatin tasinmasi esnasinda, gerekli 6nlemlerin
alinmas1 zorunludur. Tagima esnasinda branda ¢ekmek gibi dnlemler alinmadan yola ¢ikmak,
cadde ve sokaklar1 hafriyat artiklar: ile kirletmek yasaktr.

d) Bina yiizeylerinde ve dikkan oOnlerindeki kaldirimlarda, temizlik yapilirken,
cevreye kirli su ve benzeri atiklar1 sigratmak, gelip gegenlerin iistlerini kirletmek yasaktir.
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e) Cevre ve insan saghgmi tehlikeye sokacak sekilde, ev veya bahgelerde, ¢op ve
benzeri atiklar biriktirilemez. Etrafi kirletecek veya fena koku nesredecek esya sermek,
dokmek ve kurutmak yasaktir.

f) Cop ve siipriintii ile ilgisi olmayan tiim atiklar ile ¢op ve siipriintii kavrami igine
girmeyen malzeme ve imalat atiklarini, her kisi ve miiessese kendi imkanlar: ile temizleyip
toplamak ve Belediyeye ait ¢op imha sahalarina gétiirmek zorundadir.

g) Belediyelerce belirlenmis ¢op kaplarina ¢op kapsamina girmeyen;

1) Her tiirlii insaat artiklari, molozlar, cimento, kireg, kereste, metal malzeme ve
artiklari,

2) Evlerden cikacak kereste ve odun pargalari, eski ev esyalart yanict maddeler,

3) Bilumum imalathane ve fabrika artiklari,

4) Tamir edilen yol artiklari, yol camur ve molozlari,

5) Budanan, kesilen ve kirilan agaglar, agag dallari, park ve bahge atiklari,

6) Atik pil ve radyoaktif gibi maddeler, atilamaz.

g) Ozel olarak imal edilmis ayrisimli ¢dp kaplarina, uygun olmayan (cam boliimiine
cam, kagit boliimiine kagit, plastik boliimiine plastik, evsel atik boliimiine evsel atik ve diger
¢Op ve siipriintii kapsamina giren maddeler harici ¢oplerin atilmasi gibi), ¢opler atilamaz.

h) Belediyece belirlenen giin ve saatler disinda sokaklara ¢op cikarilamaz.

1) Binalardan disariya ¢ikan soba borusu, baca, klima suyu, kanalizasyon, fosseptik ve
her tirli sanayi ve ¢irkef sularmin, akinti ve sizintisini Onleyici tedbirlerin alimmast
zorunludur.

i) Ev ve igyerlerinin dig duvarlari, kap1 igleri gibi yerleri boyandigi zaman, g¢evre
binalara ve gelip gegenlere boya sicramamasi igin gerekli koruyucu tedbirlerin alinmast
zorunludur.

j) Isyeri ve binalardan, baca baglantis1 olmamasi nedeniyle duman ve koku yaymak
yasaktir,

k) Cadde, sokak ve meydanlarda umuma mahsus alanlarda hali, kilim ve benzeri seyler
yikamak, cadde ve sokaklar1 sulamak suretiyle bosa su harcamak yasaktir.

1) Apartman yonetimlerinin belirledigi giin ve saatlerin diginda hali kilim v.b.
silkelemek yasaktir.

m) Park ve bahgelerin yasak olan alanlarinda ¢imenlere ve ¢igeklere basmak, top
oynamak, agaclara fidanlara zarar vermek, ¢igekleri koparmak, hayvan baglamak, agacglara ve
korkuluklarina ilan asmak ve yapistirmak, delici ve kesici aletlerle zarar vermek yasaktir.

n)Kamuya ait alanlardaki aga¢ ve bitkileri izinsiz olarak kesmek, budamak ve zarar
vermek yasaktir,

0) Yol lzerindeki binalarin yiizlerine emniyetsiz sekilde, bayrak, levha, afis ve
benzerlerinin asilmasi yasaktir.
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p) Sehrin icindeki arsa ve arazilerde bulunan fosseptik, kuyu, mahzen gibi ¢ukurlarin
uzerleri agik birakilamaz, miilk sahipleri tarafindan etrafinin ¢evrilmesi ve gerekli emniyet
tedbirlerinin alinmasi zorunludur.

r) Sehir icindeki arsalarm sahipleri tarafindan temiz tutulmasi zorunludur. Buralara
gorinti kirliligi olusturacak her tiirlii esya ve benzeri seylerin atilmasi veya biriktirilmesi
yasaktir,

s) Cadde ve sokaklarda yaya ve arag gegisine engel olacak sekilde, fiziki engel
olusturulmasi, zincir ¢ekilmesi, demir kazik veya beton bloklar konulmasi, park yasagi levhasi
ve benzerlerinin konulmasi yasaktir.

t) Umumi yerlerde; kapi, balkon ve pencerelerden ev esyasi silkmek, bu yerlerden ¢6p,
stipriintii vb. atiklar atmak yasaktir.

u) Belediye tarafindan belirlenen yerlere konulan ¢Op tasimaliklarinin (konteynir)
yerlerinin degistirilmesi, etrafa ¢op ve benzeri seylerin atilmasi yasaktir.

v) Cop konteynerlarinin i¢lerinin karistirilmasi, hurda ve kagit ve benzerlerinin
toplanmasi yasaktir.

y) Hava kirliliginin 6nlenmesi amaci ile fabrika, firin, han, hamam, pansiyon, otel, is
han1 ve apartmanlardaki bacalara silikonlu veya sulu filtre takilacak, bunlar devamli suretle

caligir durumda olacaklar ve bacalar ¢evre binalardan 2 metre yiiksek olacaktur.

z) Kamuya ait alanlar ve bu alanlardaki agac,bitki,levha,arag,gerec v.b. ve diger
ekipmanlara verilen zararlar komisyonca belirlenecek bedel tizerinden ilgilisinden tahsil edilir.

Insaat ve Her tiirlii Yapim Isleri
MADDE 34- insaat ve Her tiirlii Yapim sleri :

a) 3194 Sayili Imar Kanununda bahsi gegen her tiirlii yapilar1 ve tamirleri Belediyeden
Ruhsat almadan veya alinan Ruhsata aykirt olarak yapmak ve yaptirmak yasaktir.

b) Yol ve caddelerdeki kanalizasyon ve baca menfezlerini tikayacak maddeleri
buralara atmak ve dokmek, kanalizasyon ve kanal temizligi i¢in ruhsatsiz baca agmak, kanal
veya kanal baglantis1 yapmak yasaktir.

c) Her tiirli yikimlarda, etrafi rahatsiz edici toz ve topraklarin yayilmasina mani
olacak tedbirlerin alinmast zorunludur.

¢) Bina temizliginde veya insaat yapimi sirasinda olusan insaat atiklari, ¢amurlu ve
kirli sular, yollara ve yaya kaldirimlarina akitilamaz.

d) Insaatlarda tahta perde ile gevrili kistm haricinde herhangi bir is yapilamaz. Yol
veya kaldirimlarin vasfi bozulamaz, tahrip edilemez.
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¢) Insaatlarda, mal sahibi ile sorumlu Yapi Denetim Firmasmm kim oldugunu, insaatmn
fenni ve teknik vasfini, ruhsat tarihi gibi bilgileri gosteren levha bulundurulmasi zorunludur.

f) Bos arsalarin sokak ve meydanlara bakan cephelerinin tahta perde veya duvar ile
kapatilarak muhafaza altina alinmasi zorunludur.

g) Herhangi bir izin almadan, kaldirim ve yollarda kazi yapmak yol ve kaldirimlara
zarar vermek yasaktir,

g) Insaat sahiplerinin calismalar1 sirasmda bozduklar1 ve kirlettikleri yol ve
kaldirimlari ig bitiminde temizlemeleri ve onarmalari zorunludur.

h) Insaat alam disina, cadde ve sokaklara izin almadan veya izin alinsa bile gerekli
giivenlik tedbirlerini almadan kum, ¢akil dokiilmesi veya bekletilmesi yasaktir.

1) Meydan, cadde ve sokaklardan her tiirlii tamirat ve hafriyat alimi1 esnasinda lizumlu
emniyet tedbirlerinin alinmast ve izin almmak suretiyle gece yapilan calismalarda renkli
1isiklarla uyar1 yapilmasi zorunludur.

Gorsel Kirlilik-ilan ve Reklam :

MADDE 35- Gérsel Kirlilik-Ilan ve Reklam :
a) Kapi, pencere, duvar, sacak gibi digsaridan goriilen yerleri kapatma amaclh hasir,
cuval, bez gibi gorintii kirliligi yaratan gereclerin asilmasi ve takilmast yasaktir.

b) Belediyemizin belirlemis oldugu yerler disina, her tiirlii ilan, reklam, afis ve pankart
asmak yasaktur.

¢) Belediyemizden izin alinmadan, herhangi bir sekilde siireli ya da siiresiz tanitim
amacli stant kurmak yasaktir.

¢) Belediyemizden izin almadan, igyerleri ve isletmelere ait, tanitim ve ilan amagli,
binanin 6n yiiziine yapisik durumda bulunan, bez afislerin asilmasi yasaktir.

d) Cadde ve sokaklarda izinsiz bilgi brosiirii ve el ilan1 dagitilamaz.

e) Tum igyerlerinin, kurum ve miiesseselerin ticari ve tanitim levhalarinin “’ilan ve
reklam yonetmeligine ¢’ uygun olmasi mecburidir.

f) Kent estetigini bozucu nitelikte bulunan, sivast dokiilmiis, boyasiz ve bakimsiz
binalarin sahipleri, bu olumsuzluklar1 Belediyemizce verilen siire icerisinde gidermek, bakim
ve onarimlarint yapmak zorundadirlar.

Evcil-Sokak ve Ahir Hayvanlan
MADDE 36- Evcil-Sokak ve Ahir Hayvanlart :

a) Kent icerisinde kiimes ve ahir hayvani beslemek yasaktir. Cevreye rahatsizlik
vermemek kosuluyla, ev ve siis hayvanlarinin bulundurulmasi 5199 Sayili Yasaya tabiidir.
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b) Belediyemizce tayin ve tespit edilen bolgeler haricinde hayvan ahir1 yapilamaz ve
hayvan beslenemez.

c¢) Evcil ve siis hayvanlarii, kiimes, ahir ve agil hayvanlarini, sokaklara basibos
birakmak, park, bahce, arsa ve mezarliklarda otlatmak, bu hayvanlarin hacetlerini umuma
mahsus yerlerde gidermelerine firsat vermek yasaktir.

¢) Belediyeden izin almadan, Mense Sahadetnamesi ( Hayvan Saglik Belgesi) ve
Hayvan Saglik Raporunu ibraz etmeden hayvanlar sehre sokulamaz, bunlarin sehrin iginde bir
yerden bir yere nakli yasaktir.

d) Belediyeye kayit edilmemis, numara almamis, asilama isleri siiresi iginde
yapilmamis, tasmasiz, agizliksiz, yularsiz veya yulart gelip gegenlere zarar verecek kadar
uzun, sahibi elinde tutulmaksizin etrafa zarar verecek sekilde hayvan gezdirilemez, bu gibi
hayvanlar serbest ve bagibos birakilamaz,

e) Veteriner saglik karnesi olmayan ve asilart yapilmamis evcil hayvanlar evde ya da
bah¢ede beslenemez ve bulundurulamaz.

) Biiyiik ve kiigiik her tiirlii hayvan 6lileri her nerede olursa olsun agikta birakilamaz,
umuma mahsus yerlere atilamaz veya gémiilemez.

g) Bulasici hastaliklar neticesinde veya siipheli olarak 6len hayvanlarin sahiplerinin
veya bulanlarin Belediyemize bildirimde bulunmalar1 ve bu hayvanlar icin Hayvan Saghgi ve
Zabitas1 hiikiimlerine gore islem yaptirmalari zorunludur.

§) Yetkili idarece izin verilen yerler disinda, her tiirlii hayvan satis1 ve kesimi yapmak
yasaktir,

h) Kurban Bayramlarinda, Belediyemizce belirlenip Kurban Hizmetleri Komisyonunca
onaylanan mahaller disinda kurban satist ve kesimi yapilamaz.

1) Her tiirlii Fabrika, Imalathane, Atdlye, Tamirhane, Firinlar, Soguk Hava Depolari,
Hamamlar, Banyolar, Eglence Yerleri ve motor ile ¢alistirilan, makine ve tertibati kullanan
isyerleri ruhsat almaya mecburdur.

1) Gayri Sihhi Miiessese ( G.S.M. 3.Sinif) Buz imalathaneleri ve soguk hava tesisleri
ile depo edilecek malin ambalajli ve kapali kaplarda olarak ( Tenekeye konulan yag, peynir,
0zel kaplarda her tiirlii meyve suyu ve her tiirlii konserve edilmis gida maddeleri ve benzeri
maddelerin depo edildigi soguk hava deposu) dokiim yapilmayan soguk hava depolari ve buz
imal eden fabrikalar.

UCUNCU KISIM
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Ortak ve Son Hiikiimler

BIiRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Ortak hiikiimler
MADDE 37- Miidiirliik Arsivleri ile Ilgili Ortak Hiikiimler :

Arsiv malzemesi: Mudirliiklerin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil
eden , aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akimi i¢inde kullanilar
ile Tirk Milletinin gelecegine, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak
intikal etmesi gercken belgeler ve Devlet Haklar1 ile milletlerarast haklar1 belgelemeye,
korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri,
iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir
konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf ve
adetlerini veya ¢esitli sosyal 6zelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan,
harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii band1 bask1 ve benzeri belgeleri
ifade eder.

Koruma Yiikiimliiliigii : Midurliikler arsiv malzemesini her tiirlii zararl tesir ve
unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri i¢erisinde tasnif edip saklamakla yliktimliidiirler.

Mudirlikler, argiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine karsi gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasindan,

¢) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
%150-60 arasinda tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti Onlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasindan,

e) Yida en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden

f) Istk ve havalandirma tertibatiin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden
sorumludurlar.

g) Midiirliik arsivinden arsiv gorevlisi disinda baska bir kisi giremez.

Mudiirliik arsivlerinde bulunan arsiv malzemeleri , yasa ve yonetmeliklerce belirlenen
stireler igerisinde saklanir.
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Arsiv Malzemesinin Gizliligi:

Midiirligiin elinde bulunan gizli kabul edilmis ve halen bu &zelliklerini koruyan arsiv
malzemesi  gizli kalir. Bu ¢esit arsiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi Belediye
Bagkaninin onay1 alindiktan kaldirilir.

Miidiirliik Arsivinden Yararlanma:

Mudirliiklerce, gerektiginde goriilmek veya incelenmek tizere ancak disariya
cikarilmamak kaydiyla, Mudirlik Arsivinden zimmet defterine kayitli olarak dosya
alinabilir. Miidiirlik ~ Arsivinden aliman dosya inceleme sonunda zimmet defterine kayith
olarak geri verilir.

Miidiirliik Arsivinde Ayiklama ve imha:

Mudirliik arsivlerinde yasa ve yonetmelikler gercevesinde ayiklama ve imha islemi
yapilir

Dosya Planlan ve Yonergeleri:

Mudirlik arsivlerine intikal eden her tiirlii evrak 6zelligine gore yasa ve yonetmelikler
cercevesinde evraklar dosyalanarak saklanir.

MADDE 38- Miidiirliik Evrak Kayit Islemleri fle flgili Ortak Hiikiimler :

Mudirlikler biinyesinde yapilacak evrak kayitlarinda ‘Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’ ¢er¢evesinde is ve islemler yiriitiilecektir.

MADDE 39- Stratejik Plan ,Biitce,Performans Programi,Faaliyet Raporu ile ilgili
Hiikiimler:

1) Stratejik Plan: Tim Midirlikler Kamu Mali Yonetim Kontrol
Kanunu,Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelik hiikiimlerince hazirlanacak veya
degisiklik yapilacak  stratejik planlarda ilgili plan , proje ve stratejik
hedeflerimize yonelik Onerilerin Baskanlik Makamina sunar.

2) Biitge: Tiim Miidiirliikler Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Ydnetmeligi’ne
uygun olarak biitce fisini kullanarak gerekgeli biitge yili gider teklifleri ve
izleyen iki yiln gider tahminleri ile 6denek cetveli ve ayrintii harcama
programini hazirlayarak hizmet gerekgesi ile birlikte her yilin Temmuz aymin
sonuna kadar Mali Hizmetler Miidiirligii’ ne gonderir.

3) Performans Programi: Tiim Birimler Mayis ayinda Belediye Baskaninimn takip
eden yilin Performans Programi ile ilgili ¢agrisindan  sonra Performans
Programi1 Hazirlama Rehberinde belirlenen esas ve usullere stratejik hedeflere
uygun olarak hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirligii’ne gonderir.

4) Faaliyet Raporu: Tim Midiirlikler faaliyet raporlarini izleyen mali yilin en
gee Subat ay1 sonuna kadar st yoneticiye sunar.
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MADDE 40- Yonerge de Hiikiim Bulunmayan Haller :

Bu yonerge kapsaminda hikkim  bulunmayan ancak kanunkararname,tiizik ve
yonetmeliklerle Belediyelere verilen gorev yetkiler konusu itibariyle ilgili Miidiirliikge yerine
getirilir,

IKINCI BOLUM
Yiirirlik, Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 41- Bu Yonerge hiikiimleri 01.01.2011 tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 42- Bu Ydnerge hiikiimlerini Narlidere Belediyesi ilgili birimleri yiirtiir.

GECICI MADDE-1: 01.01.2011-31.12.2011 tarihleri aras1 Destek Hizmetleri
Miidiirligii’niin tim faaliyetleri, 6denegi ve harcamalari Bilgi islem Mudiirliigii Destek
Hizmetleri Alt Birimi tarafindan yiiriitiiliir.
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