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NARLIDERE BELEDIYESI TESKILAT YAPISI VE MUDURLUKLERIN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI iLE HAZIRLANACAK YONETMELIKLER HAKKINDA CERCEVE

a)
b)

c)
d)

YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Tlkeler

Amag

MADDE 1) Bu Yo6netmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanliginin teskilat yapisinin olusumu,
olusturulacak Miidiirliiklerin genel gorev, yetki ve sorumluluklari ile hazirlanacak diger yonetmeliklerin
hazirlanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2) Bu yonetmelik, Narlidere Belediye Baskanligi biinyesindeki midiirliiklerin; genel
gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile hazirlanacak diger yonetmelik ve yonergelerin hazirlama usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Baskan: Narlidere Belediye Baskanini,

Baskanlik: Narlidere Belediye Baskanligini,

Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin Bagli Bulundugu Bagkan Yardimcisini,
Belediye: Narlidere Belediyesini,

Belediye Enciimeni: Narlidere Belediye Enclimenini,

Belediye Meclisi: Narlidere Belediye Meclisini,

Miidiirliik: Narhidere Belediyesi teskilat semasinda yer alan Miidiirliikleri,
Miidiir: Narlidere Belediyesindeki Miidiirleri,

1) Personel: Sef disindaki Personeli

Sef: Narlidere Belediyesindeki Sefleri,

Seflik: Narlidere Belediyesinde Miidiirlere bagh olarak olusturulan Seflikleri, Ifade eder.

Temel flkeler

MADDE 5) Narlidere Belediyesi ¢alismalarinda asagidaki temel ilkelere uyulur.

Anayasa’ya, kanunlara, tiim mevzuatlara ve hizmet standartlarina uygun ¢aligmak.

Uygulama siireglerini; adalet, esitlik, tarafsizlik, hesap verebilirlik ve seffaflik icerisinde
yiiriitmek.

Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiritmek.
Hizmetlerde kaliteyi arttirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi onlemek, kamu kaynaklarinin etkin
ve verimli kullanilmasini saglamak.

Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

f) Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.
g) Vatandaslarimiza 7 giin 24 saat hizmet esash giiler yiizlii ve ilgili hizmet vermek,

h) Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve artiracak bir tarz ortaya koymak.

i) Kayaitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

J) Uygulamalara iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

Yonetmelikler hazirlanirken, Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslari Hakkinda YoOnetmelik
hiikiimlerine uygun hareket edilir.

Teskilat Y apist

MADDE 6) Narlidere Belediyesi’'ndeki biitiin miidiirliikler; iist yonetici olarak Belediye
Baskani’na ve Belediye Bagskani’nin gorevlendirdigi ve yetki verdigi baskan yardimcisina bagli olarak
calisir. Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskani’nin onayiyla olusur ve yliriirlige girer.

Belediye Bagkani1 miidiirliiklerin ve sefliklerin bagliligini re’sen degistirmeye yetkilidir.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7) Belediye Miidiirliiklerinin Gorevleri
Belediye biinyesindeki biitiin miidiirliiklerin yerine getirmekle miikellef olduklar1 gorevlere iliskin
ortak hiikiimler asagidaki gibidir.

a) Mudiirliigiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

b) Miidiirlik personelinin bilgi, beceri ve hizmet Kkalitesini arttirmak, aidiyet duygusunu
giiclendirmek i¢in; seminer, konferans diizenlemek, belediye mevzuati, entegre ydnetim
sistemleri, arsivleme ve dokiiman yoOnetimi, teknolojiyi kullanma, takim caligmasi, iiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. hizmet i¢i egitim uygulamalarmi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii ile koordine ederek uygulanmasini saglamak.

c) Midirliigiin yapacagi ya da yapmis oldugu faaliyetler ile ilgili olarak; Belediye resmi web
sitesinde yaymlanmak iizere ilgili birime, video, gorsel ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

d) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Midiirligi ile koordinasyon halinde takip etmek, dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye
Baskani’na ve bagl bulunulan bagkan yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir
sekilde saglamak.

e) Midiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemeleri, dayanikli taginir mallar ve bu
mallarin her tiirlii islemlerini gergeklestirmek.

f) Miidiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart, afis, el ilan1 ve brosiir hazirlatmak.

g) Hizmetin yapilmas: icin gerekli olan yazismalar1 Imza Yetkileri Y&nergesine uygun sekilde
yapmak.

h) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu hiikiimlerine gore istisnalar disinda gerekli bilgileri vermek.

i) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alim1, hizmet
alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonu¢landirmak.

J) Koordinasyon halinde ¢alisma gerektiren islerinde, ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.
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Miidiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

Yapilan iglemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

m) Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler ¢ercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon olusturmak,

n)

stratejik amaclar ve dlgtilebilir hedefler saptamak.
Belediyenin ilgili birimince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planindaki
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak. Bu kapsamda;
1. Ihtiya¢ halinde ydnetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak ve
Belediye Meclisi’nde goriisiilmek lizere Bagskanlik Makami’na sunmak.
2. Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek.
3. Miidiirliik ile miidiirliigiin tiim alt birimlerinin gérev tanimlarini hazirlamak, ilgili birimlere
ve personele teblig edilmesini saglamak ve takiplerini yapmak.
4. Miudirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili isleyis prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak.
5. Diizeltici ve onleyici faaliyet yazilimlarini yapmak, ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak, bu siireci takip etmek ve sonuglandirmak.
6. Isleyis prosediiriine uygun is akis semalarin1 hazirlamak.
7. Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form
ve dokiimanlar1 kullanmak.
8. Hizmet standartlarini1 olusturarak, hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurulmasini saglamak
ve mevzuatinda belirlenmis tist kurumlara bildirmek.
9. Gerekli envanter galismalarini yaparak midiirligiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek.
Miidiirliikkler arasinda ortak ¢alisma gerektiren konularda, ydnerge tasarist hazirlamak ve
Bagskanlik Makami’na sunmak.
Bu Yo6netmelikte Temel Ilkeler olarak belirlenen hususlarm gereklerini yerine getirmek.
Midiirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren kanunlar ile bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda, ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.
Baskanlik¢a yaymnlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.
Calisma alanina giren ve Baskanlik Makami’nca verilen diger gérevleri mevzuata uygun olarak ifa
etmek.
Miidiirliiglin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetlerin (performans programi ile belirlenen ve
biitcesi olan giderlerin) giderlerini performans programi ile baska miidiirliik biitcesinden
karsilanmasi belirlenmedikge miidiirliik biitgesinden karsilamak.
Odeme emri belgelerinin 6denmek {izere Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne génderilmesini saglamak.
Miidiirliikler biinyesinde yapilan her tiirlii faaliyetler ile ilgili giinliik, haftalik ve aylik olarak ilgili
ist yonetime raporlama yapmak.
Baskanlik Makami’nca verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Arsiv olusturmak ve arsiv kayitlarini tutmak.
Gorevin geregi kisiye 6zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler diginda kimseye vermemek.
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MADDE 8) Miidiirlerin Gorevleri
Belediye bilinyesindeki miidiirlerin yerine getirmekle miikellef olduklar1 gorevlere iligkin ortak

hiikiimler su sekildedir:

a) Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin
alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina, gerektiginde
gercek ve tiizel kisilere karst Mudiirliigii temsil etmek.

b) Temsil ettigi Midirliigiin gorev alanina giren tim is ve islemlerin, ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

c) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik
bir sekilde sevk ve idare etmek.

d) Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

e) Gerekli denetimleri yapmak veya yaptirmak.

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1. Miidiirliigiin performans programlarini, biit¢e taslagini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak.

2. Performans tablolarinda belirtilen hedefler ve gostergeler ile ilgili olarak hedeflerini
gerceklestirme oranlarimi 3 aylik periyotlar dahilinde Mali Hizmetler Midiirligii’'ne raporlama
yapmak.

3. Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

4. Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya

calismak.

5. Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

6. Miidiirliik uygulamalartyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal siireci

7

8

9

takip etmek, islem siireclerinde har¢ ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

. Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasin
saglamak.

. Tasmir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

. Ihale yetkilisi olarak, yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini
belirlemek ve gorevlendirmek.

10. Thale siirecini, mevzuatina uygun olarak takip edip sonu¢landirmak.

g) Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani gergevesinde;

1. Hizmet standartlarinin olusturulmasmi temin ederek, hizmet alan gercek ve tiizel kisilere

duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis ist kurumlara bildirmesini saglamak.

Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarin1 yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tamimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

Miidiirliik birimlerinin uygulama prosediirlerini, is akis semalarin1 ve bu siirecte kullanilacak
standart form ve dokiimanlari hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
tiretmesini temin etmek.

Gerekli envanter c¢aligmalarin1 yaptirarak, midiirligiin oncelikli gorevlerini belirlemek ve
oncelikli gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.
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Miidiirliige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangmna karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlatmak ve
gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

Miidiirliigiin isleriyle ilgili olarak, hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi afis ya da
el kitapcigi seklindeki rehber ¢alismalarini yaptirarak, hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini
ve ulastirilmasini saglamak.

Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarii ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

Miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiiriitiilebilmesi
icin; miidiirliiglin gorevlerini listlenebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri kadar
istihdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢aligmalar1 yapmak.

J)  Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

A

6

Mudiirliik personeli arasinda gorev bolimii yapmak.

Calisma kosullarini iyilestirmek.

Personelin izin planin1 yapmak.

Izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim &zliik islemlerine yonelik calismalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasin
gorevlendirmek.

. Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

k) Disiplin amiri sifatiyla, ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.
[) Midirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak, gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere

midiirliik goriisiinii hazirlayip sunmak.

m) Bagkanlik Makami’nin ONAY ya da OLUR unun gerektigi konularda, ilgili iglem dosyasinin

hazirlanmasini ve stiresi igerisinde Bagkanlik Makami’na sunulmasini saglamak.

Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalartyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas Komisyonlarina,
miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

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

Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili olarak belediye meclis karar1 ya da enciimen karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makami’nca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek.

Miidiir sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini
izlemek, degerlendirmek ve gerekli ceza ve miikéafat i¢in iist makamlara teklifte bulunmak.

MADDE 9) Miidiirlerin Yetkileri
Belediye biinyesinde gorev yapan miidiirler, miidiirliigiin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda;
a) Miidiirligi;
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1.

2.

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

K)

)

m)

Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, midiirliigin alt birimlerine ve

personeline karst dogrudan,

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve

gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen

ya da evrak tlizerindeki imzasiyla temsil etmeye, yetkilidir.

Personeli, ekipmani ve midiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye

yetkilidir.

Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye yetkilidir.

Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya

yetkilidir.

Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt

birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye yetkilidir.

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

yetkilidir.

Performans 6l¢timii ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya yetkilidir.

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

istemeye yetkilidir.

Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya yetkilidir.

Ihaleler icin;

1. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

2. Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon {iyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye
yetkilidir.

Dayanikli tasinir ve tiiketim malzemeleri mal kayit ve kontrol yetkilerini belirlemeye ve

gorevlendirmeye yetkilidir.

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini

baslatmaya yetkilidir.

Birim igerisinde toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye yetkilidir.

Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici

onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya yetkilidir.

Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis istemeye yetkilidir.

Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

Baskanlik Makaminca verilen gorev ve talimatlar1 gerekli mevzuat cercevesinde yapmaya

yetkilidir.

MADDE 10) Miidiirlerin Sorumluluklart
Belediye biinyesinde gorev yapan biitiin miidiirlerin sorumluluklarina iliskin ortak hiikiimler

asagidaki gibidir:

a) Birim midiirleri, temsil ettikleri miidiirliiklerinin ve miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiiriitiilmesinde;

1. Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2. Belediye Bagkani’nin bilgisi dahilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3. Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4. Ortak c¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin koordinasyonu durumundaki birim

miidirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara karsi sorumludurlar.
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b) Birim midiirleri, temsil ettikleri miidiirliiklerinin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina
giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi
stirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1. Sayistay’a,

2. Tlgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu’na,

4. i¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

) Birim midiirleri, Bagskanlik Makami’n1 bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, sorusturmayi yiiriiten makamlara gerekli bilgi ve belgeleri Hukuk Isleri
Miidiirliigii’nden de goriis alarak zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

d) Personelin her tiirlii 6z1iik ve sosyal haklarini takip etmekten sorumludurlar.

e) Midirligiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmaktan sorumludurlar.
f) Midirligin yillik biitge teklifini hazirlayarak Bagkanlik Makami’na sunmak ve ddeneklerin
amacina ve performans programina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli harcanmasini
saglamaktan sorumludurlar.

MADDE 11) Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart ile Gorev Dagilimu:

Belediyedeki Miidiirliiklere bagli Seflikler arasindaki gorev dagilimi, Miidiirin 6nerisi ve sirali
amirlerin uygun goriisiinden sonra, Belediye Baskaninin onayiyla yapilir.

Sefliklere bagh alt birimler arasindaki gorev dagilimi, Sefin teklifi, Miidiiriin uygun goriisii ve
Bagkan Yardimcisinin onayi ile yapilir.

MADDE 12) Miidiirliiklerin ve Sefliklerin Baghhiginin Belirlenmesi

Belediye Meclis karart ile ihdas edilen Miidiirliiklerin hiyerarsik olarak hangi makama bagli olarak
calisacag1 Belediye Bagkaninin onayi ile belirlenir.

Sefliklerin dagilimi ve hangi Midiirliige bagli olacagi, Miidiirliiklerin Yo6netmeliklerinde
belirlenen gorevler cercevesinde Baskanlik onayi ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 13) Hizmetlerin Koordinasyonu
Gorevlerin yliriitiilmesinde Miidiirliikler arasi1 Koordinasyon, Koordinasyon merkezi marifetiyle
saglanir.

MADDE 14) Miidiirliiklerin Yonetmelikleri ve Diger Diizenlemeler

Bu Yonetmelik disinda kalan hususlar ile Miidiirliiklerin gorevlerini igeren Y Onetmelikler
hazirlanarak, Belediye Meclisi karariyla yiirtirliige konur.

Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki 1lgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

MADDE 14) Yiiriirliik

Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 15) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanimlar ve
Temel flkeler
Amacg
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci1; Narlidere Belediye Baskanlign Yazi Isleri Miidiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Yaz Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklart

ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 Sayili karar1 ile kurulmus olan
Yazi Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4) Yonetmelik kavramlarinin tanimlart asagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Bagkanini

Ust Yonetici : Narlidere Belediye Bagkanini

Bagkan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,

Miidiirliik : Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirii nii

Personel : Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli Miidiir tanimi
disindaki tiim personelleri,

Meclis : Narlidere Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

Enciimen : Narlidere Belediye Baskanligi Enclimenini,

Genel Evrak : Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Islemlerini,

Evlendirme : Evlendirme Memurlugunu ifade eder.

Temel flkeler
MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik Kararlar yerine siirdiiriilebilirlik
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

e A =
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0. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
h. Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Personel ve Organizasyon Yapist
MADDE 6) Personel Yapist

Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve sayly1 asmamak {izere Miidiir, memur ve is¢i personelden olusmaktadir.

MADDE 7) Organizasyon Yapist

Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Belediye Bagkani organizasyon
yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Yonetim Plani
Yaz Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a. Yaz Isleri Miidiirii
b. Yazi Isleri Miidiirliigii Biirosu
1. Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta-E-posta-KEP-UETS, EBYS) Islemleri
2. Bilgi Edime Birimi Islemleri (CIMER-Agik Kapi Projesi)
€. Meclis ve Enciimen Kalemi
1. Meclis Boliimii Islemleri
2. Enciimen Béliimii Islemleri
d. Evlendirme Memurlugu
1. Evlendirme Is ve Islemleri

MADDE 9) Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklart
1. Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri;

a. 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi Calisma Y&netmeligi, Ilgili Bakanliklarin Teblig
ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun
olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢cimde yliiriitmek.

b. Yaz Isleri Miidiirliigiiniin, gérev ve sorumluluk alanina giren konular1, Belediye Baskan1 ve/ veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Gorev alanina giren biitiin konularda, personeli ile ilgili
olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar. Miidiirliik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir.
Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢calisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir. Bu programlara gore
sevk ve idareyi temin eder. Bu konularda iist makamlara gerekli raporlari sunar. Birinci sicil amiri
olarak; personele sicil notu verir. Calisma kosullarini iyilestirir ve prensipler koyar. Midiirliik
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personelinin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat
i¢in iist makamlara teklifte bulunur.

Personelin gorev boliimii ve izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar, rapor, dogum,
6liim vb. konularda yazigmalar1 takip ve kontrol eder.

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin ona uygunlugunu denetler,

Belediye Baskanligina; kurum, kisi ve birimlerden gelen-giden evraklar ile gizli dereceli
evraklarin kaydinin yapilmasini kontrol edip, onay, sevk ve havale isleminden sonra, yerine
ulasmasi ve arsivlenmesini takip eder.

Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

Meclis toplanti tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden e-mail, faks, telefon ve diger
haberlesme araglar vasitasiyla araciligiyla Meclis Uyelerine ulasmasinin kontroliinii yapar, ayrica
Belediye Bagkanliginin internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek {izere yayiminin
kontroliinii yaptiktan sonra Meclis Toplantisinin yapilmasini saglar.

Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant1 tutanaklarin1 ve siradaki meclis
toplantisinin ne zaman yapilacaginin Belediye Internet Sayfasindan yayimini ve Meclis Toplant:
giindeminin, Yazi Isleri Miidiirliigii girisindeki ilan panosunda ilan edilmesinin kontroliinii
yapmak

Alinan Meclis Kararlarinin, Belediye Baskaninca yasal siiresi icerisinde Belediye meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi giin i¢inde Miilki Amire ulastirilmasinin ve onaylanip geri gelen
kararlarin da ilgili birimlere dagitiminin kontroliinii yapar.

Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Baskanlik adina Enclimen Giindemini hazirlanip iiyelere dagitiminmi yaptirir, Enciimen
Toplantisina Belediye Kanunu’nun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gorevlendirme
yazistyla Enciimenin  Memur Uyesi olarak toplantiya katilir veya Baskan tarafindan
gorevlendirilmemigse, kayit tutmak amaciyla toplantilara katilir veya gorevlendirecegi bir
personel araciligiyla bu isi yapar. Toplantida alinan kararlarin yazilmasini, sonuglariyla birlikte
Enciimen Kayit Defterine kaydedilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini
kontrol ettikten sonra, arsivlenmesini yaptirir. Bunlarla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin
huzur hakki iicretlerinin 6denmesi igin gerekli 6deme evraklarini hazirlatarak, bir tist yaziyla Mali
Hizmetler Miidiirliigiine sevkinin kontroliinii saglar.

Meclis, enciimen, genel evrak islemlerinin, kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
uygulanmasini saglar.

Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

m. Stratejik Planlama ile ilgili miidiirliigiin hedeflerinin ger¢eklestirilmesini saglar.

2. Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gorevleri;

A. Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri

Belediye Baskanligina kurum ve kisilerden, gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklarm, bilgisayar ortaminda kaydin1 yaptiktan sonra, Yazi Isleri Miidiiriine iletilip evraklarin
genel kontrolleri Yazi Isleri Miidiiriince yapilip, onay igin Belediye Baskanma veya Belediye
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Bagkanmin goérevlendirdigi Baskan Yardimcisina sunularak, evrak sevkinin yapilmasin
saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini gergeklestirmek.

2. Belediyemiz birimlerinden yurt i¢i ya da yurt disindaki resmi kurum ve kuruluslara, ger¢ek ya da
tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarimi yaparak, dagitim memurlariyla da PTT
kanallariyla, posta gideri midiirliik biit¢esinden karsilanmak suretiyle gonderilmesini saglamak,

3. Yazi Isleri Midiirliigii ile ilgili evraklarm (avans alma-kapama, malzeme alimi, kurumlara
verilecek cevabi yazilar vb.) yazismalar yapar.

4. Miidiirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Midiirliigine gonderir.

5. Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak.

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

7. Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine iliskin
faturalarin ilgili miidiirliiklere siiresi i¢inde ulastirilmasini saglamak.

B. Bilgi Edinme Birimi Islemleri

a. CIMER (Cumhur Baskanlig1 iletisim Merkezi) Sistemi iizerinden 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakk: Kanunu c¢ercevesinde yapilan basvurularin CIMER koordinatorii tarafindan sistemden
alinarak, Birim Midiiriine veya Baskan/Baskan Yardimcisina havalesini yaptirdiktan sonra ilgili
birimlere sevkini yaparak evraklarin takibi yapmak.

b. Izmir Valiliginin olusturdugu “Acik Kapi Projesi” kapsaminda olan bagvurularin, A¢ik Kapi
Projesi Koordinatoriince sistem iizerinden alinarak, Birim miidiiriine veya Baskan/Baskan
Yardimcisina havalesini yaptirdiktan sonra ilgili birimlere sevkini yaparak, gelen cevabi
yazilarin sistem iizerinden basvurana ulagsmasini saglamak.

C. Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklar:

a. Meclis Boliimiiniin gorev ve sorumluluklari;
Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar icin yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire
icerisinde gerekli islemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapar. Bu kapsamda;

a. Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan midiirliigiin, bagl bulundugu Baskan
Yardimcis: tarafindan incelenip, Meclis Baskanligi adina yazilan bir yaziyla, Bagkanlik
Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Meclis giindemine alinmasini saglamak,
yine mecliste goriisiilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi Isleri Miidiirliigii’ne gonderilen
evrakin da, Bagkanin emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis glindemine alinmasini saglamak,

b. Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az {i¢ giin Onceden telefon, e-mail, SMS veya faks ve diger
haberlesme kanallar1 ile Meclis Uyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve
cagrisini, cesitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

c. Belediye Kanunu ve diger kanunlara gore meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
Kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuglandirilmasini
saglamak. (Birimlerce oOnerilen konularin; kanun, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gdére oldugu
acikca belirtilmis olmasi gerekir.)
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d. Bir dnceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis toplantisinda,
meclis iiyelerine dagitmak,

e. Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tirli
malzemeyi toplant1 salonuna gétiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikli bir sekilde gerceklemesini saglamak,

f. Meclis isleyisinin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

g. Meclisten ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak tizere ilgilisine teslim etmeKk,

h. Meclis tiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru Onerge Orneklerinin, ilgili midiirlige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, onerge sahibine iletilmesini
saglamak,

I. Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiinii yaptirmak, toplanti
tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallari, noktalama isaretleri
gibi hatalar diizeltmek), meclis kararlarin1 ve komisyon raporlarini yazmak, alinan tiim kararlar
icin mevzuatta On goriilen siireler i¢inde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.
(konularina gore ilgili midirliikklere gonderilmesini saglamak ve birer niishalarini mudiirliik
arsivlerinde siiresi saklamak.)

J. Biiyliksehir Belediye Bagkanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve
evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda
ilgili birim miidiirligiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

k. Meclis Kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci
ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve Yazi Isleri Miidiirliigiinde bulunan ilan
panosuna asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak,

|. Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

m. Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim
i¢in, lizerinde toplant: tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan yoklama cetvellerini
olugturmak, meclis iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu cetvellerin bir
sureti ile ddeme belgelerini hazirlayarak Meclis Uyesi Huzur Haklarinin ddenmesi igin, {ist
yonetici karar1 dogrultusunda Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilmesini saglamak.

b. Enciimen Béliimiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
Belediye Enciimenin sekreterya gorevini yapmak. Bu kapsamda;

. “Enclimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enciimen evraklar
havale tarihinden en fazla yedi giin igerisinde karara baglanir. Enclimene gonderilecek yazilarda
silinti, kazint1 olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti varsa da tizerleri miihiirlenmis ve imzalanmis
olmali” hiikiimlerine gore, personelce teslim alinan evraklarin, bahsedilen 6zelliklere sahip olup
olmadigina dikkat etmek,

. Miidiirliiklerin; Enciimende goriisiilmek {izere Bagkanlik Makaminca havale olunan tekliflerini
teslim almak, Enclimen giindemini olusturmak, giindem konularini anlasilir bir dille, agik ve 6z
olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak,

. Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

. Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,
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. Enciimen toplantilarina katilmak, Enclimen salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak, Enciimen

toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

Enciimeninin salt ¢cogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar defterine
yazilmasini saglamak.

Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar1 miidiirliigline iade etmek.

. Enclimende verilen kararlar1 numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin Enclimen

Bagkan ve {iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili birimlere
zamaninda ulastirilmasint saglamak, enciimen kararina katilmayan {iiyelerin, karara katilmayis
nedenlerini, karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

Gilindeme alinan konular1 ve Enclimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 Enciimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enciimen Baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglanmak,
Enciimen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

Enciimen {liyelerinin huzur hakki 6demesi i¢in, ddeme emri belgesi diizenleyerek, {ist yOnetici
karart dogrultusunda Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini, memur personel huzur
haklarinin  ddenmesi icin {ist yonetici karar1 dogrultusunda Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligline gonderilmesini saglamak.

. Belediye Enciimeni Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina

bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarinin asli gibidir onay1 yapilmis
niishalarm ilgili kisi ve kurumlara vermek. Gérevli Personel: Is ve Islemlerin vyiiriitiilmesinden,
hatali karar yazimindan ve her tiirlii evrak kaybindan Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust yoneticilerin
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

Eviendirme Memurlugu Isleri Birimi

Resmi nikéh bagvurularini almak, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin temin edilmesini saglamak.

. Basvuranlar hakkinda mer’i mevzuatin 6ngordiigii incelemelerin yapilmasini saglamak.
. Inceleme sonucunda evraklari tam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan basvuru

sahiplerine nikah giinii vermek, Belediye Baskani’nin yetki verdigi evlendirme memurunca nikah
akdinin yapilmasi,

d. Yapilan akitleri Ilge Niifus Miidiirliigiine bildirmek.

—SQ oo

. Narlidere Belediyesi Evlendirme biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata

uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
Mer’i mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Eviendirme Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Evlenme basvurularini kabul etmek,

Evlenme dosyasini hazirlamak,

Evlenmeyi yapmak,

Aile Ciizdaninm diizenlemek,

Evlenme bildirimini diizenleyerek evlenmeyi ilge Niifus Miidiirliigiine bildirmek
Evlenme kiitiigii, evlenme dosyas1 ve evlenme bildirimlerini korumak.
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DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler,
Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 10) Yaz: Isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

Yazi Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayil1 Belediye Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmesi Kanunu

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu,

5018 Sayili Kamu mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 Sayili Is Kanunu,

6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,

3071 Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

. 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

. 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,

m. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

n. Belediye Enclimeni Calisma Yo6netmeligi

0. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
p. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler

XU o oQ o o0 o

MADDE 11) Yaz Isleri Miidiirliigiinde Calisan Tiim Personel;
Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

a. Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden, her vatandasa esit davranir.
b. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

c. Midiirliigi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki

diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire

yansitilir, Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli

olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli kullanmaya ¢alisilir.

Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiriitir.

Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

Kayitlart usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

. Yaz Isleri Miidiirliigii faaliyet konularma iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
icinde yerine getirerek koordinasyonu saglar.

o

SQ o
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MADDE 12) Koordinasyon

a. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

b. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiritilir.

. Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Midiirliiginden veya Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

MADDE 13) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 14) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.
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BILGIi iISLEM MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

Amag

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kurulus

MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Miidiirliigiiniin

Kapsam

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2) Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Midiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve

Dayanak

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karart ile; kurulmus olan

Tanimlar

Bilgi islem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49. Maddeleri
ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4) Bu yonetmelikte gegen;

Belediye
Baskanhk
Miidiir
Miidiirliik
Personel
ADSL

GSHDSL
DHCP

Kesintisiz Gii¢
Kaynag

Switch

Server

Kabinet
Firewall

LAN
WAN
MRTG

Narlidere Belediyesini,

Narlidere Belediye Bagkanligini,

Bilgi Islem Miidiiriini,

Bilgi Islem Miidiirliigiinii

Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personelini ifade eder.
Asimetrik Sayisal Abone Hatti. internet baglantisi i¢in kullanilan
baglant1 tekniklerinden biridir.

Simetrik Yiiksek Hizl1 Sayisal Abone Hatti,

Dynamic Host Configuration Protokol. Sistemdeki bilgisayarlara IP
adreslerini ve buna ek olarak degisik parametreleri atamak igin
kullanilan servisini,

Herhangi bir elektrik, elektronik cihazin sebeke beslemesinin
kesilmesini, tolerans dis1 yiiksek veya diisiik gelmesini Onleyen bir
elektronik cihazdir.

Ag anahtar1. Dagitici, bilgisayarlarin ve diger ag 6gelerinin
birbirlerine baglanmasina olanak veren ag donanimlarindan biridir.
Sunucu. Bilgisayar aglarinda, diger ag bilesenlerinin erisebilecegi,
kullanimina ve/veya paylasimina agik kaynaklari barindiran bilgisayar
birimi.

Bilgisayar sistemlerinin diizenini ve giivenligini saglayan kasalara
verilen isim.

Giivenlik duvari. Bir kural kiimesi temelinde aga gelen giden paket
trafigini kontrol eden donanim tabanli ag giivenligi sistemidir

Local Area Network. Terel Bilisim Agini,

Wide Area Network. Genis Alan Agi,

Multi Router Traffic Grapher. WAN ve internet baglantilarinin
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hizlarini ve kalitesini gosteren grafiksel gosterim programa,

EBYS . Elektronik Belge Ydnetim Sistemi uygulama yazilimini,

E-imza :  Elektronik imza. 5070 sayili kanun geregince, 1slak imza ile aym
ozelliklere sahip olan, akredite olmus yazilim firmalar1 tarafindan
kurallar ¢ergevesinde iiretilen ve kaydedilen imza ¢esidini,

M-imza : Mobil imza. 5070 sayili kanun geregince, cep telefonlar1 kullanilarak
kaydedilen imza ¢esidini,

KAMUSM : Kamu Sertifikasyon Merkezini,

SDP :  Standart Dosya Plani. 26938 sayili ve 16.07.2008 tarihli resmi
gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren,

DETSIS . Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemini, Kurumsal

SOME . Kurumda bulunan siber giivenlik risklerini azaltan ve siber olay

meydana geldiginde gorev taniminda yer alan ¢alismalar1 yapan
Kurumsal Siber Olaylara Miidahale Ekibini,

Sektorel SOME : Kritik altyapr veya kamu sistemlerini siber olaylardan korumak igin
cesitli caligmalar yapan Sektorel Siber Olaylara Miidahale Ekibini,
Siber Olay :  Bilisim ve endiistriyel kontrol sistemlerinin veya bu sistemler

tarafindan islenen bilginin gizlilik, biitiinlik veya erisebilirliginin
engellenmesi girisimini

Siber Ortam :  Tim diinyaya ve uzaya yayilmis bilisim sistemlerinden ve bunlari
birbirine baglayan aglarin olusturdugu ortami

USOM :  Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezini,

ISO . International Organization for Standardization (Uluslar arasi
Standartlar Organizasyonu),

iz Kaydi Bilisim sistemlerinin isletilmesi veya siber olay siirecinde iretilen

kayitlar1 ifade eder.

Kurulus
MADDE 5) Bilgi islem miidiirligii Miidiir ve asagidaki birimlerden olusur.

a) Yazlim ve Veri Hazirlama,

b) Donanim ve Teknik Destek,

c) Idari Isler,

d) Siber Olaylara Miidahale Ekibi

IKINCI BOLUM
Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 6) Baghlik
Bilgi islem Miidiirligii Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak
gorev yapar.

MADDE 7) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Gérevleri

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye Baskani’nin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Narlidere Belediye Baskanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag
duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey,
nitelik ve zamanin elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde ¢aligmasini saglamaktan;

Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta olan veya kullanilacak olan tim yazilim ve

donanimlar1 koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan;
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Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan;

Gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim arastirmalari yapilmasini
saglamaktan;

Kent bilgi islem c¢alismalarin1 koordine etmekten, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve
yatirim kararlarinin uygulamaya gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda
yukarda 6zetle belirtilen gorevleri ifa ve icras1 baglaminda;

a. Belediyenin ilgili birimleriyle igbirligi bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiirtitmek,

b. Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye Birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarini belirlemek,

c. Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar gelistirmek veya saglamak,

d. Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda sistemler arasi ¢evrimigi
ve ¢evrimdist veri akisini ve koordinasyonunu saglamak,

e. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarinin egitimini saglamak,

f. Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis
ve Onerilerde bulunmak,

g. Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimci1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

h. Internet iizerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve islemlerini icin
gerekli her tiirlii ¢galigmay1 yapmak ve uygulamak,

I. Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri gilivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina bunlar1 duyurmak,

J. Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

k. Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ithtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore neriler hazirlamak,

|.  Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu konularda
isbirligi yapmak,

m. Belediyemizin bilgi islem miidiirligii ve diger birimlere alinacak techizat ve programlarin
alinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve sdzlesme metinlerini hazirlamak,
ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarini tercih etmek,

n. Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli itibar1 saglamak,

Baska kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak,

p. Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini artirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek,

g. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasm ve vyiiriitiilmesini
saglamak,

r. Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki baglantilarim1 saglayarak, veri alis verisini giivenli
sekilde yapilmasini saglamak,

S. Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak,

t. EBYS ile ilgili calismalar1 koordine etmek.

u. Ust Yoneticinin verecegi diger gdrevleri yapmaktir.
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MADDE 8) Bilgi Islem Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
Miidiir, bu yonetmelik ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Miidiirliige verilen gorevlerin diizenli, hizli,

Etkin ve mevzuata uygun yiiriitilmesini saglamaya yonelik olmak iizere;

® o0 o

Her tiirlii diizenleyici tedbiri almak,
Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,
Caligsmalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,
Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve {istlerine 6nermek,
Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,
Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde g¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve caligmalarini izlemek, denetlemek,
Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargt kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlarini satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,
Miidiirliikkte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalarini
degerlendirmek,
Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,
Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin farkl
yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

. Miidiir, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligma karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 9) Yazilim ve Veri Hazirlama Biriminin Gorevleri
Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢oziimleme caligmalarin1 yapmak, uygulama modeli ve veri tabani
tasarimi olusturmak,

. Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklar (isgiicli, donanim vb.) saptamak ve bunlarin etkin ve

verimli kullanimlari i¢in gerekli diizenlemeleri {istlerine dnermek,

. Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarimi gelistirmek, temin etmek ve

uygulanabilir duruma getirmek,

d. Yazilim kullanimda karsilagilan sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarin1 yapmak,
e. Kendisine teslim edilen demirbas esyanin korunmasini saglamak,

=h

Narlidere Belediyesi ve bagli birimlerin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasii ve
bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

Otomasyona gecirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

Is akis semalarmi ¢ikartmak,

Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak /yaptirmak,
Veri Tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglamak,

. Otomasyon yazilim proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirliik elemanlarina temel egitimlerin

verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,
Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri yapmak,

.Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslar

ilgilendiren kisimlarinin e-Belediye kapsaminda yaymini yapmak ve gerekli gilincellemeleri takip
etmek,

28



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

c

N< X g <

Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ver bilgisayar programlarinin
yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar1 koordine etmek
ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

Belediye’nin yazilin hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini saglamak,

. Birimlerden gelen yazilim ihtiyaclari1 degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek onu

olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

Mevcut tanimlanmig sistemin amagclarinin ve gereklerinin basarilmasi i¢in bilgi islem sisteminin
ayrintili tasarimini, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarin yazilmasina yardimci olacak
ayrintilarin hazirlanmasini saglamak,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,

Bilgi islem faaliyetleri i¢in programlama islemlerini yapmak veya bu islemlerin ¢aligmalarini temin
etmek, yonlendirmek, eslik etmek ve denetlemek,

. Yazilim alanindaki gelismeleri izlemek, gerekli olanlar1 Belediye de kullanmak iizere iist yonetime

Onermek,
Belediye internet sayfasinin igerik standartlarini saptamak ve igerige gore tasarimini yapmak,

. Web sayfasinin glincelligini saglamak,

Interneti acilacak yaymlari hazirlamak,

Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erisebilecegi sekilde tasarimini yapmak,
Internet web sunucusunun arizalarini ilgili sahislara bildirmek, internet’e erisen kullanicilarin istek
ve sikayetlerini degerlendirmek,

aa. Kullanicilara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda 6nlem almak,

Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢aligmasini takip etmek,

bb. Gorevlerine yonelik kurum ve kuruluslarla irtibat1 saglamak,
cc. Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

MADDE 10) Donanim ve Teknik Destek Biriminin Gorevleri

Masaiistii bilgisayar, yazici, monitér ve tarayict gibi cihazlarin bakimli ve kullanilabilir olmasim

saglamak,

a.

Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini arttirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilamasini temin etmek,

. Donanim alanindaki gelismeleri izlemek, gerekli olanlar1 Belediyede kullanilmak iizere iist

yonetime Onermek,
Mevcut sistem kullanici bilgisayarlarinda meydana gelecek isletim sorunlarini gidermek,

. Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulmak. Bu ¢oziimleri bir iist amirine

iletmek,

. Ug kullanicilara ait donanim cihazlarinin arizalarinin yerinde tespit etmek, gerek goriildiigiinde

yerinde ¢oziime ulagmasini saglamak,

Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir sekilde
takibini yapmak,

Arizalara iligkin sebep, analiz ve arastirma yapmak, bakim ve onarim i¢in donanim ve yedek parcga
tedarik ve muhafaza etmek,

Kullanim dig1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini ytiriitmek,
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I. Bilgi iglem, sistem, kayit, operatdr ve pano odasinin sogutma, 1sitma, aydinlatma giivenligini temin

etmek. Kesintisiz gii¢ kaynagi, switch, server, kabinet, firewall, ADSL modem, GSHDSL modem,
monitdr ve tarayici gibi cihazlarin bakimli ve kullanilabilir olmasini saglamak,

Tim bilgisayarlarin virlisten korunmasini temin etmek,

Disaridan Belediyeye gelen mesajlarin viriislerden arinmis oldugunu kontrol etmek,

. Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak,

. Uzak birimler ile merkez bina arasindaki haberlesmeyi ekonomik olarak en az diizeye ¢ekmek i¢in

gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak,

. Sistem Sunucu Bilgisayarlariin alimi, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama planlarini

hazirlamak,

. Bilgisayar iletisim agimin kurulumu, yonetimi, isletimi ve gilivenligi konularinda planlama

calismalar1 yapmak,

. Sistem yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alinmasini saglamak ve alinan yedekleri giivenli bir

sekilde muhafaza etmek,

. Sistem konfigiirasyonunu yapmak ve sistemi kullanicilara agmak, Belediye i¢i bilgi akisini ve

caligmakta olan sistemlerin isleyisini izlemek, sorunlar1 saptamak ve yapilmasi gereken
diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

. Daha ileri asamalardaki caligmalar1 kolaylastirmak amaciyla, tiim sistem tasarimi, gelistirme ve

uygulamalarini, Miidiirliik tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yoOntemlere uygun olarak
gergeklestirmek,
Bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,

. Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik i¢indeki caligmalara

uygulanabilirliginin arastirmak,

. Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarim yapilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve

takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,
EBYS uygulamalari, kullanici talepleri, karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii vb. siirecleri yonetmek.

.E-imza, M-imza ile ilgili is akiglarin1 (yeni talep, ariza) KAMUSM ile birlikte yiiriitmek. 25-

Miidiiriin verdigi diger gdrevleri yerine getirmektir.
MADDE 11) Idari Isler Biriminin Girevleri

Islemleri is programina uygun olarak ve diizenli bir sekilde yapmak,

Bilgisayar ortamina alinmasi gerekli bilgileri bilgisayara girmek,

Bilgi islem Miidiirliigiiniin arsivlerini diizenlemek, kurum arsivi olusturmak ve modern sistemle
isletmesini yapmak,

Bilgi islem ag icerisinde yiiriitiilen bilgi girisi, bilgi bakimi, bilgi iletisimi ve raporlama
islemlerinin hizli ve giivenilir ortamlarda yiritilmesini temin etmek,

Kurum i¢in gerekli verinin toplanmasini kayit altina alinmasini1 saglamak, istatistiksel veri haline
getirmek, raporlamak, gizliligini disiplin altinda tutmak,

Miidiirliige gelen ve Midiirlikkten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydimi yaparak ilgili
yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,

Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca saklamak,
Sonug¢lanmayan evraklari arastirarak, yasal siire i¢cinde sonu¢landirmak,

Miidiirliiglin diizenledigi egitim ve seminer notlarini yazmak,

10- Midiirligiin taginir kayit islemlerini yiiriitmek ,
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11- Miidiirligiin satin alma islemlerini gergeklestirmek,
12- Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

gibidir;
a.

MADDE 12) Siber Olaylarla Miidahale Ekibinin Gérevleri
Siber olaylara Miidahale Ekibinin (SOME) Goérev, Yetki ve Sorumluluklari asagida belirtildigi

Kuruma dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber saldirilara karsi
gerekli onlemlerin alinmasi bu tiir olaylara kars1 miidahale edebilecek mekanizmay1 ve siirece ait
olay kayit sistemlerini olusturma,

Kurumun bilgi giivenligini (ISO 27001 Bilgi Glivenligi Standardi) saglamaya yonelik ¢alismalar
yapmak,

Siber olaylarin 6nlenmesi ve/ veya zararlarinin azaltilmasina yonelik olarak, kurumun gerekli
bilisim sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili teknik ve idari ¢aligmalarin
yirtitilmesi,

Siber olaylara yonelik faaliyetlerin varsa birlikte calisilan sektorel SOME ile esglidiim igerisinde
yiriitiilmesi, gerektiginde durumun gecikmeksizin USOM’a bildirilmesi,

Siber olayla karsilastiginda USOM ve varsa birlikte ¢alisilan sektdrel SOME’ ye bilgi verilerek
oncelikli olay1 kendi olanaklari ile ¢cozmeye calisarak, bunun miimkiin olmamasi halinde varsa
birlikte ¢alisilan sektérel SOME’den ve/ veya USOM’dan yardim talebinde bulunmak.

Birim, siber olaya miidahale ederken su¢ islendigi izlenimi veren bir durumla karsilasildiginda
gecikmeksizin durumu kanunen yetkili makamlara ve USOM’a bildirmek,

Birim, kuruma yapilan siber olaylar1 raporlar ve derhal USOM ve varsa birlikte ¢alistig1 sektorel
SOME’ ye bildirir.

Birim, USOM ve/veya birlikte calistig1 sektorel SOME tarafindan iletilen siber olaylara iliskin
alarm, uyari ve duyurularin geregi olarak kurumda gerekli tedbirleri alir,

Birim, bilgi gilivenligi ve siber giivenlik konularinda bilgi ve tecriibelerinin artirilmasi igin
personelin egitim ve kurslara (simaz testi, saldir1 teknikleri, adli analiz, Windows, bilisim hukuku
vb.) katilimlarini saglar,

Kurum o6zelinde belirlenecek, siber giivenlik politikalarinin uygulanmalarinin saglanmasi, 11.
Bilisim sistemlerinin {izerinde siirekli olarak kapsamli test ve denetim (DNS servisi, kablosuz ag,
giivenlik duvari, URL ve igerik filtreleme, veri taban1 yapilandirma, i¢ ve dis aglarda olas1 zayiflik
testleri vb.) ¢alismalarini yapmak,

Birim, faaliyet siirecinde gerekli gordiigii konular1 ve deneyimlerini kurum i¢i/dis1 paydaslarla
paylasir.

Birim, siber giivenlik ve bilgi gilivenligi konularinda bireysel ve kurumsal farkindalik
caligmalarini, periyodik olarak yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama Gorevin Planlanmast

MADDE 13) Planlama
Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir.
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MADDE 14) Gérevin Yiiriitiilmesi
Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

MADDE 15) Miidiirliik Birimleri Arasinda i§birligi
Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.

a.
b.
C.

Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 16) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Midiirliikler arasi yazigmalar Miidiir’ iin imzas: ile yiiriitiilir. Midirliglin, Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar;
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitiliir.

MADDE 17) Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir. Evraklar ilgili personele
zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir,
dis miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

MADDE 18) Arsivleme ve Dosyalama

a.

Miidiirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur,

MADDE 19) Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

a.
b.
C.

Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Bilgi Islem Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarmi verir.
Bilgi Islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda

islemleri ytiriitiir.
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_ DORDUNCU BOLUM
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslari

Bilgi islem Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev

alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirir.

o0 o

TOS3I—RAT T SQ O

5393 sayili Belediye Kanunu,
5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
4982 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 say1li Kamu fhale Kanunu,
4735 sayili Kamu [hale Szlesmeleri Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu,
6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,
.Internet Toplu Kullanim Saglayicilar1 Hakkinda Y6netmelik,
Elektronik imza kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,
Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
flgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 20) Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine

gore uygulama yapilir.

MADDE 21) Yiiriirliik

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 22) Yiiriitme

Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani Yiiriitiir.
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BILGI iISLEM MUDURLUGU
GUVENLIK KAMERA SISTEMLERI
KURMA VE ISLETME YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1) (1) Bu Yonerge, Narlidere Belediyesindeki bina, arag/gereg, calisan personel ve
belediye hizmetlerinden faydalanan vatandaslarin giivenligini saglamak amaciyla kamera sistemi
kurulmasi, igletilmesi, izleme ve goriintli kayd: yapilmasi ve buna iliskin yetkilerin verilmesi, kayitlarin
saklanmasi, mevzuat geregince lgiincli taraflarla gorlintii kaydi paylasilmasi, gizliliginin korunmasi,
kameralarin igletme sistemi ve donanimlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasi ile ilgili gorev, yetki ve
sorumluluklar1 kapsar. Giivenlik kamera sistemlerinin kurulumu, isletme ilkeleri ve isletilmesi ile ilgili
usul ve esaslar1 diizenler.

(2) Hizmetin niteligi itibartyla zorunlu giivenlik ihtiyaci ve kamu yararini gerceklestirme amaci
disinda insan onuru ve temel kisilik haklarina aykir1 olarak goriintii kaydi yapilmasina ve izlenmesine
imkan verecek sekilde kamera sistemi kurulmaz.

Dayanak

MADDE 2) Bu Yonerge 5237 sayili Tirk Ceza Kanun'una, 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmas: Kanun'una, 10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,
7/10/2004 tarihli ve 25606 sayili Resmi Gazete'de yayrmlanan Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun
Uygulanmasina iliskin Yénetmelik'e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3) Bu Yonergede gegen:

a) Belediye  : Narlidere Belediyesini

b) Baskan : Narlidere Belediye Baskanini,

¢) BiM : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

d) Giivenlik Birimi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl Giivenlik birimini,

e) Izleme, Kayit ve Yonetim Merkezi (IKYM): Giivenlik Biriminin, kamera goriintiilerinin izledigi
merkezi,

f) Merkezi Giivenlik Kamera Sistemi (MGKS): BIM’nin kontroliindeki Kamera Izleme ve Y&netim
Sistemini ve biitiin bilesenlerini,

g) Operatér: Izleme, Kayit ve Yonetim Merkezinde (IKYM) gorevlendirilmis Giivenlik personelini,

h) Sistem : Kamera izleme ve Y&netim Sistemi ve biitiin bilesenlerini,

1) Teknik Personel: Kameralara ariza ve bakimlarinda miidahale edecek personeli,
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IKINCI BOLUM
Giivenlik Kamera Sistemlerinin Kurulumu ve Izleme

MADDE 4) Giivenlik Kamera Sistemi Kurulmast

Hizmetin niteligi itibartyla giivenlik ihtiyact ve kamu yararin1 gerceklestirme amaci disinda; insan
onuruna ve kisilik haklarina aykiri olarak goriintii kaydi yapilmasina ve izlenmesine yonelik giivenlik
kamera sistemi kurulamaz. Giivenlik kamera sistemleri ile dinleme ve ses kaydi yapilamaz.

Giivenlik kamera sistemlerine kayit i¢cin veya bagka amagla ek parca takilamaz. Goriintiilerden
fotograf, video vb. ¢ekimler yapilamaz ve kayit altina alinamaz. Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin bilgisi ve talimati olmadan higbir goriintii kaydi c¢ogaltilamaz, kurumlara,
kuruluglara veya liciincii sahislara verilemez.

MADDE 5) Sistemin Kurulabilecegi Yerler

Giivenlik kamera sistemleri ve bilesenleri, Narlidere Belediyesi Hizmet Binasinda ve diger ek
hizmet binalarinda, sosyal tesislerde, miizelerde, sergi salonlarinda, otoparklarda, hareket yogunluklu
yollarda, giris ve ¢ikislarda vb. acik ve kapali yerlerde izleme ve kayit yapma amaciyla kurulabilir.

Narlidere Belediyesi Hizmet Binasinda ve diger ek hizmet binalarinda ki ¢alisma odasi, ofis
ortami, sosyal tesisler igindeki calisma odalar1 ile binalarin igindeki veya disindaki dus, lavabo ve
tuvaletler, ibadethaneler vb. 6zel alanlarda giivenlik kamera sistemi kurulamaz, izleme ve goriintii kaydi
yapilamaz.

Giivenlik kamera sistemi bulunan alanlarin girigsine goriiniir sekilde kamerayla izleme/kayit
yapildigina iligkin bilgilendirme tabelasi asilir.

Kamera sisteminin kurulmasina, degistirilmesine ve kaldirilmasma iliskin talepler; Bilgi Islem
Miidiirliigiine yapilan yazili talep ile Belediye Bagkanimnin ya da yetkilendirdigi Baskan Yardimcisinin
oluruyla gerceklestirilir.

MADDE 6) Merkezi Giivenlik Kamera Sisteminin Kurulumunda Ve Isletilmesinde Gérev, Yetki

Ve Sorumluluklar

MGKS nin kurulumuna ve isletimine iliskin olarak Bilgi Islem Miidiirliigiiniin ve Operatdriin;
gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

A) Bilgi Islem Miidiirliigii

a) Kamera goriintiilerinin 7 giin 24 saat kayit altina alinmasini saglamak

b) Birimlerden gelen kamera sistemi kurulmasina, degistirilmesine ve kaldirilmasina iligkin
taleplerle ilgili olarak fizibilite ve tespit caligmalar1 yapmak

¢) izleme, goriintii saklama, digar1 aktarma, yetki devri vb. konularda giincel mevzuat: takip etmek
ve uygulamak,

d) Resmi Makamlardan gelen kamera goriintiisii taleplerine iligkin gerekli islemleri yapmalk,

e) Ihtiyac olmasi veya talep gelmesi durumunda MGKS’ye ait kamera goriintiilerinin Bilgi Islem
Miidiirliigii  personeli disinda kimler tarafindan izlenebilecegine iliskin olarak Baskanlik
Makamina goriis bildirmek,

f) Izleme yetkisi verilen personele, gizlilik taahhiitnamesi imzalatmak,

g) Giivenlik kameras1 konusunda izleme gorevini yiirlitecek personel igin hizmet ici egitimler
yapmak,
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h) Sistemin kullanimiyla ilgili dokiimantasyon ve bilgilendirme ¢aligmalar1 yapmak,

i) Kameralarin kaliteli goriintii alabilmesini saglamak tizere gerekli 6nlemleri almak,

J) Kamera sunucularinin, depolama tnitelerinin, ag altyapisinin, bakimmi ve giincellemelerini
yapmak/yaptirmak,

k) Belediyemizdeki kamera kayitlart depolama tinitesinin fiziki ve sanal giivenligini saglamak,

I) Yetkili amirin bilgisi ve yazili talimati olmadan higbir goriintii kaydini ¢ogaltamaz, kurumlara,
kuruluslara veya iiglincii sahislara veremez.

B) Operator (Giivenlik Birimi)

a) Goriintiileri izleyecek giivenlik personelini belirleyerek Bilgi Islem Miidiirliigiine yazili olarak
bildirmek,

b) Kamera goriintiilerinin 7 giin 24 saat gérev planina gore izlenmesini saglamak,

c) Kameralarin kaliteli goriintii alabilmesini saglamak {izere gerekli 6nlemleri almak,

d) Kamera goriintiileriyle tespit edilen olaylar, bu olaylara miidahale tarzi veya alinan Onlemler
hakkinda silsile yoluyla Bagkanlik Makamina en kisa siirede bilgi vermek,

e) Kamera sistemine iliskin ariza ve aksakliklar1 BIM’ e bildirmek,

f) Kamera kurulmasi planlanan alanlarla, kurulu ve kurulacak kameralarla ilgili teknik ozellikler
(goriis acis1, ¢dziiniirliik, goriintii kalitesi, saniyedeki kare sayisi, lens vb.) hakkinda BIM” e goriis
bildirmek,

g) BIM tarafindan belirlenen yer ve zaman disinda izleme yapamaz ve kayitlara ulasamaz, IKYM
disindan sisteme giremez.

h) Sorumlu amire bilgi vermeksizin gorev yerini terk edemez.

i) Kamera ile izleme sirasinda tespit edilen siipheli durumlari (sahis, arag, olay vb.) derhal sirali
amirlerine bildirir ve takibini saglar.

j) IKYM’ye yetkili amir ve teknik personel disindaki kisilerin girmesine izin vermez.

k) IKYM’de kullanilan cihazlarin ¢alismas: sirasinda yasanacak teknik sorunlar ve arizalar hakkinda
rapor diizenler ve en kisa siirede ilgili amire iletir. Teknik sorunlarin ve arizalarin ¢éziimii igin
IKYM’ye gelen teknik personeli, amirin onay1 olmaksizin IKYM’ye almaz. IKYM’ye giris ve
c¢ikislar tutanak altina alinir.

I) IKYM’de kullanilan cihazlara kayit icin veya baska amacgla ek parca takamaz, bu cihazlari
kullanmaz, goriintiilerden fotograf, video vb. ¢ekimler yapamaz. Goriintiileri fotograf, video vb.
yontemle kayit altina alamaz.

m) Goriintli izleme yetkisini devredemez.

n) IKYM’ye cep telefonu, fotograf makinesi, ses ve goriintii kayit cihazlar1 gibi kayit yapabilen
cihazlarla giremez ve bu tiir cihazlarin igeri alinmasina izin vermez.

0) Giivenlik Kameralan ile elde edilen goriintiilerin basinla ve/veya sosyal medya araciligi ile
paylasmasi kesinlikle yasaktir.

MADDE 7) Birimlerdeki Giivenlik Kamera Sistemlerinin Kurulumu Ve Isletimine Iliskin Gorev
ve Yetki Dagilimi

Birimlerde bulunan giivenlik kamera cihazlarimin fiziki takibinden birim amiri sorumludur.
Birimlerdeki gilivenlik kameralari, bu Yonergenin 4 iincii maddesinde belirtilen amagclar disinda
kullanilamaz. Birimler tarafindan, kendi biinyelerindeki giivenlik kamera sistemlerinin takibine iliskin
belirlenen usul ve esaslar, Bagkanlik Makaminin onayina sunulur.
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MADDE 8) Sir Saklama Yiikiimliiliigii

Kamera giivenlik sistemleriyle ilgili islemlerde gorevlendirilen personel, gorevi sirasinda bilgi
sahibi oldugu her tiirlii goriintii, bilgi, belge ve kaydi gizli tutmakla ve yetkili personel disinda kimseyle
paylasmamakla ylikiimliidiir. Aksi durumda idari, hukuki ve cezai hiikiimler uygulanir. Kamera giivenlik
sistemleriyle ilgili islemlerde gorevlendirilen personel, gizlilik taahhiitnamesi imzalar.

MADDE 9) Giivenlik Kamerast Kayitlarinin Saklanmast
Kayitlarin saklanmasina iligkin usul ve esaslar sunlardir:

a. Giivenlik kamera sistemlerinin kayitlarmin alinmasi ve saklanmasindan BIM personeli
sorumludur.

b. Kayitlar, herhangi bir uygulama yapilmadan ve islem gérmeden saklanir; 6zellikle delil olarak
kullanilacak goriintiilerin {izerinde hi¢bir islem yapilamaz.

c. Herhangi bir olayin delili olarak saklanan goriintiiler; silinmeyecek sekilde korunur, erigimi
kisitlanir ve emniyet altina alinir.

d. Delil olarak kopyas: alinan goriintiiler hakkinda, yeterli bilgiyi igeren kayit tutulur. Bu
kayitlarda; goriintiilerin sistemden kopyalanma gerekgesi, tarihi, kopyalamayr yapan BIM
personeli ve kopya sayis1 yer alir. Goriintiiler herhangi bir kisiye teslim edildiyse teslim tutanagi
diizenlenir.

e. Belediyemizin merkezl kamera sistemiyle kayit altina alinan goriintiiler, teknik imkanlarin
elverdigi 6l¢iide 30 glinden az olmamak iizere saklanir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 10) Yonergede Hiikiim Bulunmayan Hdller
Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri gegerlidir.

MADDE 11) Yiiriirliik
Bu Yonerge Belediye Meclisi tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

MADDE 12) Yiiriitme
Bu Yonerge hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkan1 yiiriitir.
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CEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yo6netmeligin amacit; Narlidere Belediye Baskanligi Cevre Koruma ve Kontrol

Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karar ile; kurulmus olan
Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve
49. Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4) Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’n

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,

Midiirliik : Narlidere Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriinii

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigi Midirligi tim
calismalarinda:

a. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,
. Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.

c

d

e. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

f. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g. Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Miidiirliigiin Tanimi
Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligii;

1. Narlidere Belediye smirlari igerisinde ¢evrenin korunmasi, gelistirilmesine iligkin plan ve
projeleri gelistirmeyi, cevre ile ilgili arastirma, inceleme ¢alismalar1 yapmay1, ¢evre korumaya
iliskin araliks1z denetimleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yapmayi,

2. llgemizde geri doniisiim &zelligine sahip tiim atiklarin kaynaginda azaltilarak, iiretiminden
bertarafina kadar dogrudan veya dolayl bir bicimde alic1 ortama verilmesinin énlenmesi, egitim
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calismalariyla toplum bilincinin gelistirilmesi ve bu duyarli yaklasimin kalic1 aligkanliklar haline
getirilmesini,

3. Niifusla orantili olarak artan giiriiltli, goriinti ve hava kirlilikleri gibi ¢evresel faktorlerin
olumsuz etkilerini 6nlemeyi,

4. Yiriirlikteki mevzuata uygun olarak cevrenin korunmasi ve gelistirilmesi dogrultusunda
stirdiiriilebilir ¢cevre politikalar1 iireten, gelistiren ve uygulamay1 amaglayan bir birimdir.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

a. Narlidere Belediye Baskani adina Miidiirliigii temsil eder.

b. Miidirligiin idari ve teknik her tiirlii islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik
talimatlar1 dogrultusunda idare eder.

c. Ilgili mevzuat, yetki ve ydnetmelikler cercevesinde uygulama projeleri gelistirir.

d. Midirligin Calisma Esaslarin1 gézden gegirerek plan ve programlart yapar ve galismalarin
programa uygunlugunu saglar.

e. Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

f. Yapilacak isleri planlar ve buna uygun is akis programi hazirlatir ve programa uyumunu
denetler.

g. Midiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisine sahiptir.

h. Gegici siire ve izinli oldugu dénemlerde, Midiirliige vekalet etme sartlarina uygun olan birisini,
Miidirlige vekalet etmek lizere belirtmek ve Makamin onayina sunmak yetkisine sahiptir.

I. Midirliigiin ihtiyaglarint (arag, gereg, dokiiman) tespit eder, denetimini saglar ve yerine
getirilmesini takip eder.

J. Toplumu bilinglendirmek amaciyla midiirliigiin calismalar1 ve faaliyet alanlariyla ilgili yazili ve
gorsel olarak halki bilgilendirecek, tesvik edecek afis, kitap, brosiir vb. basmak ve/veya
bastirmak.

k. Midirliigiin islevlerine ve yiritiilmesine iligskin ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6neride bulunma yetkisine sahiptir.

|. Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Baskan Yardimcisi ve
Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

m. Miidiirliigiin yetki ve gorev alanina giren konularda arastirma yapilamasina karar vermek, bu is
icin gerekli her tiirlii harcama alim satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip ilgili birime sunmak,
islemlerin yiiriitiilmesinin kontroliinii ve sonuglandirilmasini saglamak.

MADDE 7) Cevre Denetim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Cevre Denetim Birimi; gerekli denetimleri yerine getiritken 2872 sayili Cevre Kanunu, 5393

Sayili Belediye Kanunu ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu’nu esas alacaktir.

a. Yazili ve sozli sikayetleri mahallinde inceleyerek sikayetlerin bertarafini saglamak.
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Cevre ve cevre saghiginin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiimdenetimlerle,
kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal islemlerini yapmak ve
olumsuzluklari ortadan kaldirict 6nlemler alinmasini saglamak.

Gorev alanm1 dahilinde egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici ve katilimim
saglayici faaliyetlerde bulunmak.

Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile ilgili plan ve projelere
destek vermek, yapilan ¢alismalara katilim saglamak.

e. Gorev alanina giren diger mevzuatlarla verilen kontrol, denetim ve takip gorevlerini yapmak.

5@

Amirlerince kanun, tilizikk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Baskanlik Makaminca istenen ve mevzuatga dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak.

Cevre kirliligine sebebiyet veren kisi, kurum ve kuruluslar hakkinda kanun ve ydnetmelikler
uyarinca yaptirim uygulayabilmek.

MADDE 8) Memur ve Iscilerin Gorevleri

1. Kendisine havale edilen evrak veya konu ile ilgili yazisma ve takipleri yapar.
2. Amirlerine neticeden bilgi verir.

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 9) Planlama ve Koordinasyon

Yapilacak is ve tetkiklerle ilgili planlama ve koordinasyon miidiir veya gorevlendirecegi kisi

tarafindan yapilir.

a e

MADDE 10) Uygulama

Gorev verilen personel verilen gorevi aksatmadan yerine getirmekle ytikiimliidiir.

Miidiirliglimiiz faaliyet alan1 dahilinde diger kamu kurum ve kuruluslariyla ortaklasa tetkik ve
planlama diizenleyebilir.

Midiirliik personeli tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.

. Miidiirliik personeli Midiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,

personel arasindaki diizenin saglanmasi i¢in azami gayret ve ¢caba gosterir.
Belediye hizmetlerinde; hesap verilebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

MADDE 11) Yasal Dayanaklar

2872 sayili Cevre Kanunu

5393 sayil1 Belediye Kanunu

5326 sayil1 Kabahatler Kanunu

Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi
Kat1 Atiklarin Kontrolii Ynetmeligi

43



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

6. Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi

7. Cevresel Giliriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeligi

8. Hafriyat Toprag, Insaat ve Yikint1 Atiklarinin Kontrolii Yénetmeligi

9. Atik Pil ve Akiimiilatrlerin Kontrolii Yonetmeligi

10. Omriinii Tamamlams Lastiklerin Kontrolii Y&netmeligi

11. Isinmadan Kaynaklanan Hava Kirliliginin Kontrolii Y 6netmeligi

12. Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Y 6netmeligi
Omriinii Tamamlamis Araglarin Kontrolii Hakkinda Y &netmelik

DORDUNCU BOLUM
Evrakta Yapulacak Islemler ve Arsivieme

MADDE 12) Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islemler
Midiirlige gelen her evrak elektronik ortamda kayda gegirilir ve islem yapilir.

Miidiirliigiin is akis programi dogrultusunda islemler yapilir.

Miidiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerde Baskanlik Makamina bilgi verir.

Miidiirliige bagli personel kendilerine verilen yasal gorevi yaparlar.

Miidiirliikkte tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde kanunlarda ongoriildiigii sekilde

M owbdhE

arsivlenir.

BESINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 13)
Bu yonetmelikte konu edilmeyen durumlar karsisinda 5393 sayili Belediye Kanunu ve hiikiimleri,
ayrica Baskanlik genelgeleri ve MADDE — 11°deki yasal dayanaklar géz 6niine alinarak islem yapilir.

MADDE 14) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin karari ile yayimlandig: tarihte ytirtirliige girer.

MADDE 15) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yiirtitiir.
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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCIi BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri

Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Midiirliiglindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 01.12.2010 tarih ve 82 sayili karar ile; kurulmus olan

Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4) Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’n1

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Destek Hizmetleri Midiirliigii nd,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirtinii

MADDE 5) Calisma Ilkeleri
Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.
1. Bu ydnetmeligin Temel ilkeler bashigi altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

2. Belediyemizi ziyarete gelen vatandaslarimizda, Belediyeyi sahiplenme duygusunu olusturmaya
calismak.

3. Baskanlikca verilen gorev ve yetki ¢ercevesinde Belediye birimlerinin ihtiyaglarin1 zamaninda
temin ve teslim etmek.

4. Kurum ici yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilmak.

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik saglamak.

6. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik.

o

IKINCI BOLUM
Personel, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar, Calisma Sekli,

MADDE 6) Personel Yapist
Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyi
asmamak lizere Miidiir, memur ve is¢i personelden olusmaktadir.

MADDE 7) Organizasyon Yapist
Destek Hizmetleri Miudiirligii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanimna Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisma bagli olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki; ¢
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Hizmetler, ihale Takip Birimi, Satin Alma Birimi, konulariyla ilgili alt birimlerden olusur. Belediye
Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

MADDE 8) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gérevleri
Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig gibidir.

Ihale ve Satin Alma Is ve Islemleri _ _
5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale

Sozlesmeleri Kanunu,2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5188 sayili Ozel
Gilivenlik Hizmetleri Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine verdigi dair goérevleri g¢alisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden gelen tasinir
mal ve tiiketim malzemelerine iliskin talepleri degerlendirmek, Baskanlik makaminca uygun
goriilenlerin aliminmi gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

Miidiirliiklerin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danigsmanlik islerini 4734 sayili Kamu
Ihale Kanuna gore temin etmek.

1. Dogrudan Temin ile Alum Sekli
4734 sayilh Kamu lhale Kanununun 22. Maddesi geregince ihale yetkilisi tarafindan

gorevlendirilecek personel tarafindan birimlerin ihtiyaglarinin kargilanmas.

@ "o o0 o
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Birimlerden talebin gelmesi

Miidiir tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan piyasa aragtirmasinin yapilmasi
Thale yetkilisinde ihale onay belgesinin alinmasi

Degerlendirme tutanaginin diizenlenmesi,

Alimin gergeklestirilmesi

Tasiir kayit islemlerinin gerceklestirilmesi

Igili birime teslimi.

2. Ihale Yolu ile alim Sekli
Birimlerden talebin gelmesi (teknik sartname dahil)
Piyasa aragtirma komisyonunun kurulmasi
Yaklasik maliyetin belirlenmesi
Ihale ilan ve ihale seklinin belirlenmesi
Thale onay belgesinin alinmasi
Thale kayit numarasinin alinmasi (Kik — Ekap’ dan)
Thale ilaninin verilmesi
Sartnamenin hazirlanmasi
Thale komisyonun kurulmast,
Isteyen firmalara sartnamenin ve standart formlarin verilmesi (iicret karsilig1)

. Thaleden once teklif zarflarinin alinmasi

4734 sayil1 yasanin ilgili maddesi geregince ihalenin gerceklestirilmesi,

. Ihale komisyon kararmin alinmasi

Mgili firmanin yasaklilik teyidinin alinmasi
llgililere kesinlesen ihale kararmin bildirilmesi
Sozlesmeye davet edilmesi
Kesin teminatin alinmasi
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. 10. madde ile ilgili belgelerin istenmesi

S6zlesmenin imzalanmasi, (Eger hizmet alimi yillara ise isin takibi i¢in ilgili miidiirliigline
gonderilmesi)

. Muayene kabuliin kurulmasi

S~ oo

. Malin veya hizmetin temini

MADDE 9) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gérevleri
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, midiirliigiin alt
birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gercek ve tiizel kisilere kars1 sahsen yada evrak iizerindeki imzastyla Miidiirliigli temsil etmek.

. Temsil ettigi Midiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve

yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

. Personeli, ekipmani ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir

sekilde sevk ve idare etmek.

. Midirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, ydnetmelikleri,

genelgeleri, tebligleri, yargt kararlarini, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluglarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirlik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

Miidiirliikk uygulamalartyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, YoOnergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger goérevleri mevzuata uygun olarak ifa
etmek.

MADDE 10) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline
kars1 dogrudan;

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen yada evrak
tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

MADDE 11) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklart

1.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

Temsil ettigi Miidiirliigiin ve Miidiir olarak kendinin gorev alanina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden;
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Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enclimenine,

Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine veya
birim sorumlularina yada kurullara, kars1 sorumludur.

Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina
giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi
stirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

Sayistay’a,

Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢ Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

MADDE 12) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar '
Destek Hizmetleri Miidiirligii; 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

ve bu kanunlarin tamamlayic1 Genelge, Teblig ile ilgili yasal mevzuat hiikiimleri cergevesinde
Odeneklerinin imkanlar1 nispetinde, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, Biiyiliksehir Belediyelerinin Yonetimi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degistirilerek kabulii hakkinda 5216 sayili Kanun ve
Uygulama Yo6netmeligi

T SQ oo a0 o

3._
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5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2886 say1li Devlet Ihale Kanunu, ilgili Yonetmelik ve Genelgeler

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, ilgili Y&netmelik ve Genelgeler

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu,

3628 Sayili Kanun ve Mal bildirimlerinde Bulunulmas1 Hakkinda Y6netmelik
237 Sayili Tagit Kanunu

5437 Sayili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile bunun ek ve degisiklikleri ile ilgili yonetmelikler
Devlet Memurlart sicil Yonetmeligi

Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Memurlariin tedavi yardimi ve cenaze giderleri yonetmeligi,

. I¢ Isleri Bakanlig1 Mahalli Idareler ve Kurduklara Birliklere ait Egitim ve Dinlenme Tesisleri ile

Vilayet Evlerini Yonetimi Hakkinda Yonetmelik,

Asli Devlet Memurluguna atananlarin Yemin Merasimi Y &netmeligi

Memurlarin hastalik raporlarini verecek hekim ve saglik kurullart hakkinda yonetmelik,

Devlet Memurlarinin ¢ekilmelerinde devir ve teslim siireleri hakkinda yonetmelik

Miidiirliiglin tabi oldugu sair mevzuat ile mevzuatin uygulanmasina iliskin Bagbakanlik ilgili
Bakanliklar ve Narlidere Belediye Baskanlig1 Genelge, Talimat ve Bildirileri ile prensip kararlar
cercevesinde olmak iizere.

Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasiir Mal Yonetmeligi
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UCUNCU BOLUM
Yiiriirlitk, Yiiriitme

MADDE 13) Yiiriirliik
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yliriirliige girer.

MADDE 14) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkan1 yiiriitiir
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FEN iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yé6netmelik, Fen isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karar1 ile; kurulmus olan

Fen Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49. Maddeleri
ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Fen isleri Midiirligii’nd,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Fen isleri Miidiiriini

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmast,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmast,

¢) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar, Calisma Sekli, Personel
MADDE 6) Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Narlidere Belediyesinin, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyeleri

Kanunu tarafindan belirlenen yetki ve sorumluklarmdan, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yerine
getirilecek olanlar1 asagida siralanmistir:
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Y1l igerisinde yiriitillecek calismalarin yatirnrm plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

Miidiirliigiin ¢alisma programinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak

Ilgenin ihtiyaclar1 géz oniinde bulundurularak bina, sosyal tesis, spor alani, toplu konut, pazaryeri,
otopark saglik tesisi, mabet ve devlete ait her derecedeki okulunun insaati ile bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

Kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimimdan 6nem tasryan mekanlarin ve
islevlerinin korunmasini saglamak. Bu amagla bakim ve onarimini yapmak. Korunmasi miimkiin
olmayanlar1 aslina uygun olarak yeniden insa etmek.

Imar plan1 gergevesinde yeni yollarm yapilmasi icin gerekli calismalari yapmak. Mevcut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesi amaciyla, yol genisletme ve yol daraltma ¢alismalar1 yapmak.
Mevcut yollarin islerligini kaybetmemesi, islerligini kismen veya tamamen kaybetmis yollarin
tekrar igler hale getirilmesi i¢in gerekli is ve iglemleri yapmak.

Sorumlulugu alani igerisinde yer alan yollarda trafik glivenligini ve akisini diizenlemek

Ulagimin saglikli bir bigimde devamliligini saglamak amaciyla kis aylarinda kar ve donla
miicadele ¢alismasi yapmak.

Imar planina uygun olarak yaya yiiriiyiis yollar1 kaldirimlar, refiij, kavsak yapmak ve bunlara ait
her tiirlii bakim, onarim ¢alismasi yliriitmek.

Yetki ve sorumluk alanina giren konularda kurum, kurulus, vatandaslar ve diger miidiirliikler
tarafindan gelen talepleri degerlendirmek, gerektigi hallerde talepte bulunmak ve bunlara iliskin
yiirtirlitkkteki mevzuata uygun bigimde yazismalarin yapilmasiyla bunlarin takibini saglamak.
Yiiriirlikteki ihale mevzuati mucibince yapim, mal, hizmet ve danismanlik alim ihaleleri igin;
ihale oncesi hazirlik islemlerini, ihaleyi ve ihalenin sonuglandirilmasi islemlerini yapmak.

Thale yoluyla yaptirilan islerin kanun, yonetmelik ve sézlesme hiikiimlerine uygun olarak
yiiritiilebilmesi i¢in gerekli kontrolorlilk gorevini yerine getirmek. Bu islere ait 6demelerin
yapilabilmesi icin gerekli olan gegici ve kesin hesaplarin yapilarak 6deme evraklarinin
diizenlenmesi ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine sevk edilmesini saglamak. Gegici kabul, kesin
kabul, tasfiye vb. iglemleri igin gerekli gorevlendirmeleri yaparak, komisyonlarin kurulmasini ve
gorev yapmasini sagmak,

Yapilacak, yaptirilacak, yapilan veya yaptirilan islere iliskin; ihtiya¢ raporu, proje, mahal listesi,
O0demeye esas pursantaj listesi, teknik sartname, kesif, metraj, tutanak vb. dokiimanlari olusturmak
ve diizenlemek.

. Midiirliigiin gérevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan; demirbas, is makinesi, arag, gereg,
ekipman, yedek parga kirtasiye malzemesi, is elbisesi, koruyucu is elbisesi, yap1 malzemesi ve
benzerlerine yonelik; ihtiyacin belirlenmesi, planlamanin yapilmasi, alimlarinin gerceklestirilmesi,
depolanmasi, sarfina yonelik is ve islemleri yapmak,

Midiirliigin gorevlerini yerine getirebilmesi igin gerekli olan insan kaynagmin belirlenmesini ve
bunu karsilamaya yonelik gerekli talebi olusturmak. Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin
sevk ve idare etmek. Personelin 6zliik islemlerine yonelik gerekli is ve islemleri yerine getirmek.
Calisma yerlerinin ve sartlarinin, ilgili kanun ve yonetmeliklerle belirlenen normlara uygun hale
getirilmesini, uygunlugu saglanmis olanlarinin iyilestirilmesini ve devamliligini saglamak.
Belediye Bagkanliginin demirbasina kayitli olan her tiirlii motorlu aracin bakim ve onarimlarim
saglamak. Bu islemlere yonelik gerekli plani, programi, olusturmak ve uygulamak. Motorlu
araglarin kullanimina yonelik talimatnamelere uyulmasini saglamak.
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g. Gorev ve yetki alanina giren konularda, resmi veya 6zel kurul, kurum, kuruslarla, belediyeye bagl
midiirlikklerle ortak c¢alismalar yliriitmeye, gerektiginde; bilgi, izin, goriis almaya, vermeye
yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

r. Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin uhdesinde bulunan yapi ve tesislerin; Kullanim
miktarlarini izlemek ve istatistiklerini tutmak, Gerektiginde mevcut aboneliklerin iptal islemlerini
yapmak.

S. Belediye hizmet binasinin elektrik tesisati, sihhi tesisat, dogalgaz tesisati, kalorifer tesisati, klima
tesisati, haberlesme tesisati, TV tesisati gibi bilimum tesisatlarinin; her an giivenli, etkin ve
verimli ¢alismasini saglamak, Bunun i¢in her tiirlii 6n hazirlig1 yapmak ve her tiirlii tedbiri almak.

t. Belediye binasi asansdrlerin ve tiim aksamlarinin; Yapimlarini, kontrollerini, bakimlarin1 ve
gerektiginde tamirlerini usuliine goére yapmak veya yaptirmak, yetkili servis yada firmalarla
kontrol ve bakim s6zlesmesi yapmak, Asansorlerin bakim ve tamirleriyle ilgili her tiirli yedek
parga ve ihtiya¢ duyulan diger malzemeleri usuliince temin etmek,

MADDE 7) Calisma Sekli
Midiirlik, verimliligin saglanmasi ve etkinliin arttirtlmasi1 amaciyla gorev konularina gore;

yapim isleri, idari isler, etiit-proje, yol isleri ve makine ikmal birimi olarak bes farkli birime ayrilmistir.
Birimlerin basinda, miidiir tarafindan sef kadrosundan atamasi yapilan birim yoneticileri bulunur.
Personelin gorev dagilimi miidiiriin onayiyla birim yoneticileri tarafindan yapilir. Birimlere ait gérevler,
miidirliik makami tarafindan liyakatlerine uygun olarak atanacak sef kadrosunda gérev yapan birim
yOneticileri tarafindan yerine getirilir.

A. Yapum Isleri Birimi

Mudiirliik bilinyesinde yapilan ve/veya yaptirilan toplu konut, bina, tesis, pazaryeri, spor alani,
otopark, istinat duvari, sokak sagliklastirma vb. islerin yapimindan, bakim ve onarimindan sorumlu
birimdir.

a. Miidiirliik Kaynaklariyla Yiiriitiilen Yapim isleri:

Birim biinyesinde miidiirliik personeli tarafindan yapilan isler ig¢in gerekli olan; personeli, arag-
gereci, i makinesini, yapit malzemesini temin, sevk ve idare eder. Yapilan islerde verimliligin ve
etkinligin arttirilmasina yonelik planlamalar, uygulamalar ve denetimler yapar. Yapilan islerin fen ve
sanat kurallarina uygunlugunu saglar. Bu islerle ilgili olarak yiiriirlikte bulunan mevzuatin
uygulanmasindan ve denetlenmesinden sorumludur. Mevzuata iliskin aykiriliklarin  diizeltir,
diizeltilemeyen kisimlar icin tistlerine bilgi verir, gerektigi hallerde tutanak tutar ve raporlar hazirlar.

b. VYiikleniciler Aracitligiyla Yaptirilan i§ler:
Midiirliik tarafindan ytikleniciler aracilifiyla birimin gorev ve sorumluk alanina giren islerde,

miudiirlik makami tarafindan yapilan gorevlendirmeyle kontrolorliik hizmetini saglar. Yikleniciler
araciliiyla yapilan islerde; yapilan islerin ihale dokiimani kapsaminda sunulan proje ve mahal listelerinde
belirtildigi sekliyle, yiikleniciyle imzalanan sozlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasini saglar.
Yiiklenicilerin, uygulama esnasinda yiiriirliikte bulunan ilgili mevzuata uymasini denetlemek ve saglamak
zorundadir. Kontrolorler hususlarda mevzuata aykiriliklarin, tespiti ve diizeltilmesinden sorumludur.
Kontrolorler mevzuata iliskin dngoriillemeyen bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde sozlii veya gerektigi
hallerde yazili olarak birim yoneticisine bilgi verir.

B. Idari Isler Birimi

Midiirligiin, personel 6zliik, ihale, gegici ve kesin hesap ile sekretarya vb. idari islerinden
sorumlu birimdir.
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a. IThale Isleri: Miidiirlik biinyesinde 4734 sayili kamu ihale kanunu ve 2886 sayili devlet ihale
kanunu ¢ercevesinde gergeklestirilecek olan ihalelere yonelik; ihtiya¢ raporlarinin diizenlenmesi, is
kalemi/is gruplarima ait tariflerinin hazirlanmasi, kesif ve metrajlarinin c¢ikarilmasi, teknik
dokiimanlariin olusturulmasi, fiyat arastirmalarinin yapilmasi ve bunlara dayali olarak yaklasik
maliyetin hesaplanmasiyla kanunlarin 6n gordiigii diger ihale 6ncesi evrak ve islemlerin yapilmasini
saglar. fhale islem dosyasinin olusturulmasini, ilgili mevzuata dayali bicimde ihale edilmesini,
ihaleye yonelik incelmelerin yapilmasini ve ihalenin sonug¢landirilmasini saglar. Bu islemlere iliskin
olarak ilgili mevzuatin takibinden, denetlenmesinden, yiritiilmesinden, ilgili personellerin
bilgilendirilmesinden sorumludur.

b. Mali Denetim Islemleri: Gergeklestirilen ihalelere yonelik kontrol gérevlisi tarafindan hazirlanan
ve/veya hazirlatilan hakedis raporlariin, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygunlugunu
saglamak ve denetlemekle gorevlidir. Denetimin saglanmasi amaciyla miidiir tarafindan bir
inceleme gorevlisi atanir. Miidiir tarafindan bir gorevlendirme yapilmamasi halinde, birim yoneticisi
inceleyen goérevini yiiriitiir. inceleme gérevlisi islemlere yonelik bir yanlislik veya eksiklik tespit
etmesi halinde; diizeltmeleri kendi yapabilecegi gibi, diizeltilmesi veya eksikliklerinin
tamamlanmas1 amaciyla kontrol gorevlisine/gorevlilerine iade edebilir. Hakedis raporlar1 inceleyen
gorevlisi tarafindan onaylanarak imzalanmasindan sonra midirlik makaminin imz asina
sunulabilir. inceleme gorevlisinin hakedis raporlarmi sadece mevzuata uygunluk noktasindan
denetleyebilir, fenni acidan denetleme yetkisi ve sorumlulugu bulunmaz. Isin yiiriitiilmesinden
sorumlu kontrol gorevlisi, ayni zamanda inceleme gorevlisi olarak atanamaz.

C. Muamelat Islemleri: Midiirliikle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismanin yiiriirlikte bulunan ilgili
mevzuata uygun olarak yapilmasini saglar. Bu amagla miidiirliige gelen her tiirlii yazili evrakin
ilgilisine sevk edilmesi amaciyla miidiirlik makamina sunulmasina, midiirlik makami tarafindan
sevk edilen evrakin ilgilisine zimmetlenerek teslim edilmesinden sorumludur. Miidiirliik makami
veya diger midirliikk personeli tarafindan yapilacak olan yazili belgelerin diizenler ve/veya
diizenlenmesine yardimci olur. Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken, belge, rapor ve
sunumlara yonelik ilgili birimlerden bilgilerin toplanmasini, derlenmesini ve diizenlenmesini saglar.

d. Personel Ozliik Islemleri: Miidiirliik biinyesinde norm kadroda yer alan veya hizmet alim ihalesi
yoluyla ihdas edilen personelin izin, rapor, gorevlendirme vb. 6zlik islemlerine yonelik belgelerin
diizenlenmesinde kurumun insan kaynaklar1 ve egitim midirliigii veya yiiklenici firmanin ilgili
birimleriyle irtibati ve koordinasyonu saglar. Kurum tarafindan diizenlenen egitim faaliyetlerine
katilimin saglanmasi, personelin egitim ihtiyaclarmin tespiti edilmesini ve karsilanmasi saglamak
amaciyla miidiirlik makamina ve/veya insan kaynaklar1 ve egitim miidiirligiine bilgi verir ve
talepte bulunur. Midiirliiglin ihtiyaglarina yonelik olarak gerekli insan kaynaginin tespiti, buna
bagl olarak ihtiya¢ duyulan personelin temin edilmesi, ihtiya¢ fazlasi personelin ihtiya¢ bulunan
gorevlere/miidiirliikklere yonlendirilmesi konularinda miidiirlik makamina yardimci olur, bu
konularda miidiirden gelen talepleri gerceklesmesini saglar. Personel devam ve mesai puantajlarini
diizenlenmesini ve denetlenmesini saglar.

e. Calisma Ortami ve Sartlarimin Diizenlenmesi: Mudiirliik emrinde calisan personelin, gorevlerini
yerine getirebilmesi ve verimliliginin arttirilabilmesi i¢in gerekli olan masa, koltuk, telefon,
bilgisayar, yazict vb. demirbaslarla; kagit, kalem, zimba vb. kirtasiye malzemesi ihtiyaglarinin
belirlenmesini ve teminini saglar. Calisma ortamin temizligini ve diizeninin saglar.
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C. Etiit Proje Birimi
Belediye gorev ve sorumluk alani igerisinde yer alan bolgelerde, Baskanlik veya Miidiirliik
makami tarafindan il¢enin ihtiyaglari g6z Oniline alinarak gergeklestirilmesini istedigi yapim islerine
yonelik olarak hazirlanacak uygulama, rdleve, restitiisyon, restorasyon, sokak sagliklastirma, c¢evre
diizenleme projelerinin hazirlanmasindan ve bunlara bagl islerin yiiriitiilmesinden sorumlu birimdir.

a. Arazi Calismalari: Projesi cizilecek yere ait miilkiyetin tespiti, kuruma ait olmamasi halinde;
baskanlik makaminin ve diger ilgili birimlerin bilgilendirilerek gerektigi hallerde kamulastirma
calismalarin veya gerekli protokollerin yapilmasini saglar. Projenin uygulanacagi arazinin
halihazirinin, zemin etiit ve gerektigi hallerde ¢evresel etki degerlendirme, fizibilite raporlarinin
hazirlanmas1 veya hazirlatilmasini saglar.

b. Proje Calismalari: ihtiyaglar ve arazi sartlari gdz Oniinde bulundurarak plan, kesit, goriiniis ve
profillerin belirtildigi bir veya birka¢ c¢oziimii igeren On projeyi miidiirlik makamina sunar.
Midiirliik tarafindan onaylanan 06n projeye gore; yapt elemanlarinin dlgiilendirilip
boyutlandirildigi, insaat sistem ve geregleri ile teknik ozelliklerinin belirtildigi kesin projeyi
onaylatarak, her turlu ayrintinin belirtildigi uygulama projesini ve buna bagli olarak hazirlanan
mabhal listesini ilgili birime gonderir.

D. Yol Asfalt Isleri Birimi
Belediyenin hizmet alani icerisinde yer alan her tiirlii ara¢ ve yaya yollarinin yapim, bakima ve
onarim ¢alismalarinin yiiriitiilmesinden sorumlu birimdir.

a. Yeni Yollarin A¢ilmast Mevcut Yollarin Bakim ve Onartminin Yapimasi: 1darenin sorumluluk
alan icerisinde yer alan bolgelerde imar planina uygun olarak yeni yollarin agilmasini, agilan
yollara stabilize serilmesini ve asfaltlama c¢alismasi yapilmasi ve/veya yaptirilmasimi saglar.
Mevcut yollarin imar planina uygun hale getirilmesi i¢in yol genisletme veya daraltma c¢alismalari
yapar. Mevcut yollarda meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak amaciyla; asfalt, asfalt
yamasi ¢alismalarini yerine getir.

b. Diger Kurum Kuruluslarla Iletisim ve Koordinasyon: UKOME ve AYKOME Kkararlarinin
uygulanmasini, UKOME ve AYKOME ile iletisimin, koordinasyonun yiiriitiilmesini saglar.
Trafigin diizenlenmesi, yol, kaldirim, refiij, kavsak yapim isleri ile ilgili yiiriitiilen ¢alismalarda
diger kurumlarla iletisimi ve koordinasyonu saglar.

C. Trafik Akisini Saglama ve Diizenleme: Kendi gérev ve sorumluluk alani igerisinde yer alan
bolgelerde trafik akisimin saglikli yiiriitilebilmesi gerekli planlamalar ve uygulamalar:
gerceklestirir. Gerektigi hallerde trafik akisini ve emniyetini arttirmak amaciyla ilgili kurum ve
kuruluslardan gerekli izinler alinmasi ve/veya bilgilendirmelerin yapilmasi kaydiyla; hiz kesici
bariyer yapilmasi, yol ayirict ¢izgilerin c¢izilmesi, delinatorlerin, trafik isaretlerini gosteren
levhalarin yerlestirilmesi vb. gorevleri yiiriitiir. Kis aylarinda kar ve donla miicadele ¢alismalarini
yurutr.

d. Yaya Yolu, Kaldirim, Refiij Kavsak Yapilmasi ve Diizenlenmesi: Belediyenin hizmet alani
icerisinde yer alan bolgelerde imar planina uygun olarak kaldirimlarin, yaya yiirliyiis yollarinin,
refiij ve kavsaklarin yapilmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimlarimin yapilmasini saglar.

e. Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve Idaresi: Yol yapim calismalar ile ilgili olarak gerekli insan
kaynagi, arag, makine, yapt malzemesinin; temininden, TUretiminden, kullanimindan,
depolanmasindan, sevk ve idaresinden sorumludur. Islerin siirekliligi saglamak amaciyla gerekli
planlamalar1 yapar ve yiiriitiir. Idare tarafindan bunlarin saglamasmin rantabl veya miimkiin

olmamast durumunda kamu ihale mevzuati c¢er¢evesinde temini ig¢in; gerekli talebin
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olusturulmasin1 saglar. Bu sekilde ihale yoluyla gergeklestirilen yapim, mal, danismanlik ve
hizmet alimlarina yonelik kontrolliik islemleri yiiriitiir.

MADDE 8) Personel _
Narlidere Ilge Belediye Baskanligi Fen Isleri Midiirligi’nde, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili

Belediye Kanunun 49. Maddesi ile Icisleri Bakanhig tarafindan hazirlanan 22/02/2007 tarih 26442 resmi
gazete sayili Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Yerel Yénetimler Genel Miidiirliigii Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri uyarinca; bir Midiir, Teknik Personel ile uygun nitelik ve
sayida personel gorev yapar. Unvanlarina gore personelin gorev ve yetkileri asagida siralanmustir.

10.

11.

12.

13.

14.

Fen Isleri Miidiirii

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
mevzuat geregi Miidirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektigindere-organize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin
dahili diizenlemeleri yapmak.

Midiirliigii icin, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak.

Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak, en 1yi
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalar1 kontrol etmek.

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri
almak.

Midiirliigiin  haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak.

Midirligiin yillik faaliyet planimi Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek.

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah etmek, organizasyon
icindeki konumlarinin st-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli
bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin etmek.

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek.

s tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince vermek.

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakmasi i¢in birim yoneticilerden
bir tanesini gorevlendirmek.

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirmak.

Miidiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu dneri ve teklifleri, bir ist amirinin goriisiine sunmak.

Midiirliigiin  verimliliginin arttirilmasint ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunmak, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin etmek.

Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirmek.
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16.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigli biitiin raporlar1 sunmak. Raporlari
vermeden Once gerekli tetkikleri yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglamak.

Midiirliigiindeki astlarinin  diger Midiirliikkler ile yaptiklar1 ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik etmek. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halletmek, iist kademelerce
alimmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuclar dogmadan amirine
miiracaat etmek.

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunmak.
Miidiirliikk harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak.

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak.

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha etmek. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini
tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek
ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

Bu yo6netmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bi¢imde
ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak.

Birinci sicil amiri olarak bagl personelin ¢alismalarini degerlendirmek. Harcama yetkilisi olup,
biitce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak.

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunmak.

4857 Is Kanunun 2. Maddesi ve 6331 sayili Is saglig1 ve Giivenligi Kanunun 3. maddesi 2. Bendi
geregince, miidiirliigiin personelleri ve ¢alisma alanlar igin 6331 sayili Is saghg ve Giivenligi
Kanunun hiikiimlerinin uygulanmasi1 bakimindan isveren vekili olarak gérev yapar.

Stratejik planlama ile midiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek.

Birim Yoneticisi (Amiri)

Birim yoneticileri, miidiiriin iistlerine ve astlarina karsi olan gorev ve sorumluklardan, kendi gérev
ve yetki alanina giren hususlarda, miidiirliik makamina ve astlarina karst sorumludur.

Kendi birimleri icerisinde miidiiriin bilgisi dahilinde gorev dagilimini gerceklestirmek.

Gorev ve calisma konulariyla ilgili bilgi ve belge ve raporlari, hazirlar ve miidiirliilk makamina
sunmak.

Gorev verilmesi halinde, miidiiriin yoklugunda miidiirlik makamina vekalet etmek.

Birimin goérev ve sorumluluklarini yerine getirmesi i¢in gerekli kaynaklari talep ve temin etmek.

Diger Personel
Miidiirliigliniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu

hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz vermek.
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b. Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirligiin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergilemek.

C. Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

d. Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirmak.

Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak.

f. Midirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapmak, yiirtitmek.

g. Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli olarak
katilmak. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirmek.

h. Isbéliimii esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak.

I.  Miudirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mevzuata riayet etmek.

J.  Midirligiin verimliligini arttirtlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi
icin ¢alisma metotlarin1 gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek. Faaliyeti i¢in
amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak.

K. Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd:r tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve usuliine uygun muhafaza etmek.

UCUNCU BOLUM
Yariirliik, Yiiriitme
MADDE 9) Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani ytiriitiir.

MADDE 10) Yiiriirliik

Bu Yonetmelik 10 maddeden ibaret olup Narlidere Ilge Belediyesi Meclisi’nin karar1 ve yaymmi ile
yiriirlige girer.
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HUKUK ISLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Kapsam ve Tanimlar

MADDE 1) Amag ve Kapsam
Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlhigi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Kurulus,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2) Yasal Dayanagt

Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan Hukuk sleri
Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49. Maddeleri ile ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 3) Hukuk Isleri Miidiirliigii 1 Miidiir ve Norm Kadro esaslarma gére olusturulan
personelden olusur.

MADDE 4) Tanimlar
Y o6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.

Miidiirliik . Narlidere Hukuk Isleri Miidiirliigii nii,
Miidiir . Narlidere Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii
Avukat : Hukuk Isleri Miidiirliigii’'nde; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/A

maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca istihdam
edilen Avukatlari,

Biiro Personeli : Belediyenin kadrolarinda istihdam edilmis olup ihtiyaca gore Belediye
Bagkan1 tarafindan Miidiirliikte gorevlendirilen ve Miudirligin ilgili
kadrolarina atanan memur ve is¢i personelleri ifade eder.

Personelin Niteligi

a. Hukuk Isleri Miidiirii : Miidiirliigii yonetme ve temsil etme gdrev ve yetkisine sahip Avukat
statlisiine haiz amirdir.

b. Avukatlar : Miidiirliik¢e gorevlendirildikleri konu ve alanlarda meslek kurullar ile bagli olarak
savunma, inceleme, danigma ve temsil gorevlerini yiirliten ve yetkilerini kullanan 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununun 4/A maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi
uyarinca istihdam edilen avukatlardir. Miidiir ve Avukatlar, avukatlik mesleginin disinda bir
gorevde calistirilamazlar.

c. Biiro Personeli : Belediyenin kadrolarinda istthdam edilmis olup ihtiyaca gore Belediye Baskani
tarafindan Miidiirliikte gorevlendirilen ve Miidiirliigiin ilgili kadrolarina atanan memur ve isci
personellerdir.
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IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5) Gorev Yetki ve Sorumluluklar

. Belediye Bagkani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilari ile Birim Midiirleri
tarafindan istenen konularda Hukuki goriis bildirir.

. Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve agilacak davalar ile icra takip islerini izler ve
sonuglandirir. Davaya esas olacak 6n islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak, vs.)
izleyerek sonu¢landirmak gorevini yiiriitiir.

. Temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandirilmasi, davadan vazgegilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak bor¢lularin taksitli
O0deme isteminin kabul edilmesi islerini 5393 sayili yasa hiikiimleri dogrultusunda Baskanlik
Makaminin talimati, onay1 yada yetkilendirmesi ile 659 sayili kanun hiikmiinde kararname
hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.,

. Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Baskani tarafindan
acilmis bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii takdirde durumu
Bagkanliga sunarak alacaga talimata gore hareket eder ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi
kosuluyla acilmig bir davay1 veya icra takibini 659 sayili kanun hiikkmiinde kararname hiikiimlerine
uyarak miiracaata birakabilir.

. Dava ve icra iglemlerinin yiiriitiilmesi 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.

. Sav ve savunmalar, ile ilgili miidiirliikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. Tlgili
mudiirliklerin yanlis veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilmemesi durumlarinda
Avukatlar sorumlu tutulmaz.

. Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile isleri sonuna
kadar izlemek, Midirligiin goérev alanma giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve
cikarlarinin korunmasimna 6zen gostermek, meslek kurullarinin gosterdigi 6zen ve sadakat
yikiimliiliiglinii yerine getirmekle yiikiimli ve sorumludurlar.

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

i. Ilgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte agik
ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Bu raporlarda itiraz siiresinin ¢ok kisa
olmasi nedeniyle ilgili miidiirliik en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin yapilabilmesi
i¢in siirenin bitimine en az 3 giin kala goriisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine vermek zorundadir.

j. Narlidere Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir. Ilgili

birim ihtarnameye yanitim kendisi verir, ancak gerek goriildiigii takdirde Hukuk Isleri
Miidiirliigli’niin goriisiinii alir.

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

. Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, miidiirliik, gerekli
ddemenin yapilmasi igin ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili birim tahakkuku diizenleyerek
0denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

MADDE 6) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Kurulus Icerisindeki Yeri

Hukuk Isleri Miidiirii dogrudan Narlidere Belediye Baskanma bagl olarak calisir. Miidiirliige
talimat ve emri verme yetkisi Belediye Baskanina aittir.

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

MADDE 7) Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart Sunlardir:

Bu Yonergede belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli

sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliikkte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle

ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli

Onlemleri almak,

Personellerin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarim izlemek; midirligiin

calisma konular ile 1lgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d. Midiirliik personellerinin devam/devamsizligini izlemek,
Miidiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarmi diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarim izlemek, denetlemek,
Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalari
degerlendirmek,

. Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,
Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligkin farkl
yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

. Miidiir, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 8) Avukatlarin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklart Sunlardir:

Avukatlar, 1136 sayil1 Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Bagkani’nin kendilerini
vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler ¢ercevesinde; adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Baskanligi’nin leyh ve aleyhinde agilmis ve agilacak tiim dava ve icra-iflas
takiplerini her asamada yiirlitmek ve sonuc¢landirmakla gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu
baglamda Belediye Baskanligi’nin hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri

67



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

ile Yargitay’da, Danistay’da durusmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri i¢in
ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin temini i¢in kurum, kuruluslar ile bilciimle ger¢ek 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.

C. Avukatlar, Avukatlik meslegiyle bagdasmayan islerden olmamak kaydiyla ve gerektiginde
Bagkanlik veya Miidiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportdrlilk, muhasiplik, mutemetlik
ve sair idari gorevleri de yiiriitiirler.

d. Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin
saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve islemleri,
geregi yapilmak tizere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gérevli ve sorumludurlar.

€. Miidiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya toplantiya Miidiiriin
gorevlendirdigi avukat, Miidiirliigli temsilen katilir.

f. Midiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve ¢aligmalara avukatlar katilir ve gerekli istisari
goriistinii bildirir ve gerekli diger katkilar1 saglarlar.

MADDE 9) Biiro Personelinin Niteligi:

Miidiirliigiin biiro personeli; Miidiirligiin isleyisi i¢in ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak yazim ve
takip, arsiv memurlugu gibi tiim idari islerini yiiriitmek iizere Miidiirliige tahsis edilmis kadrolarda
istthdam edilen veya Baskanlikca, Midiirliikte gorevlendirilen, avukatlar disindaki memur ve is¢i
statiistindeki belediye personelinden olusur.

MADDE 10) Biiro Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklarr:

Biiro personeli, midiiriin gorev taksimi suretiyle, isbirligi i¢inde ve birbirleri ile koordineli
sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

a. Midiirligiin kayit, yazisma ve bilgisayar islemleri, dosya diizenlenmesi, davalara ve icra giderleri
ile 1lgili mutemetlik hizmetleri ve diger tiim kalem islerinden sorumludur ve yiiriitiilmesini saglar.

b. Icra ve 6deme emirlerini hazirlamak, esasa ve fihriste kaydetmek icra dairelerinde Avukatin
yapmasi gereken islemler disinda tiim islemleri yapmakla gorevlidir.

c. Midiirliik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla ilgili ara karar ve karar
sonuglarin1 ilgili dairesine karar suretiyle birlikte gondermek, yazismanin bir suretini dava
dosyasinda muhafiza etmek ve diger tiim yazisma ve dosyalama islerini yapmakla gorevlidir.

d. Mahkemelerde davalarin agilmasi ile ilgili islemleri yiiritmek, cevap dilekgeleri, temyiz
dilekceleri, delil listesi vs. dilekceleri ve eklerini ilgili mahkemelere vermek, ara kararlar
geregince mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapmak, yapilan islemlerle ilgili masraflar
mahkeme veznesine veya mercie yatirarak karsiliginda alacagi gider belgelerini teslim etmek, bir
suretini dava dosyasinda muhafaza etmek.  Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlari,
Yargitay ilamlarini teblige ¢ikarmak, kesinlesen ilamlara kesinlesme serhi verdirtmek ve diger
tiim takip islemlerini siiresinde yliriitmekle ve icraya konu ilamli - ilamsiz takiplere ait dosya
tanzim etmek.

e. Miidiirliik biiro personelinin gorev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi siliresinde ve geregi gibi
yerine getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125. ve devamu
maddelerine gore Is Kanunu ile is yerinde gecerli olan toplu Is sdzlesmesi geregince disiplin

islemi yapilir. Gorevi ihmal veya kotiiye kullanma hakkindaki yasal hiikiimler saklidir.
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MADDE 11) Dava A¢cilmas, Icra Iflas Takibi Yapilmasu:

Bagkanlik adina, gercek veya tiizel kisi tiglincii sahislar aleyhinde dava agmak veya icra-iflas
takibi yapmak gerektigi takdirde; hangi Miidiirliigiin gérev alanina giriyor ise ilgili Midiirliik tarafindan
gerekcesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle Belediye Bagkani veya yetkili
yardimcisindan dava agilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi onay1 alarak, onay evrakimi ve eklerini
Hukuk Isleri Miidiirliigiine intikal ettirir. Gelen onay yazisi iizerine Miidiir tarafindan derhal bir avukat
gorevlendirir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi ¢er¢evesinde degerlendirip, gerekirse
diger meslektaglar ile istisare ederek basvurulacak yasal yolu en kisa silirede tespit edip yasal islemi
baslatir.

MADDE 12) A¢ilmig Dava Ve icra T akiplerinde Yapilacak Islem:

a. Belediye aleyhine dava acildigina veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekcesi, 6deme veya
icra emrini alan tiim Miidiirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile delillerinti liste,
gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli durumlarda ise
Miidiirlik¢e savunma i¢in degerlendirme yapilabilmesi i¢in siire bitiminden en az {i¢(3) giin 6nce
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar Miidiir tarafindan hemen
bir avukata havale edilerek Miidiirliigiin ilgili dava defterine kaydedilerek dosyas1 agilir ve dosya
zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat da en kisa siirede dosyayr inceleyerek
degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi yapar.

b. Dava dilekgesi, ddeme veya icra emri dogrudan veya Yazi Isleri Miidiirliigii araciligiyla
Miidiirliige intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim
edildikten sonra ilgili tim Midiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya ddeme emri ile varsa ara
karar1 ya da yiriitmeyi durdurma karar1 gonderilerek savunmaya iliskin tiim bilgi ve belgeler
yukaridaki usulde ilgili Midiirliiklerden talep etmek ve yargi mercilerine stiresi igerisinde sunmak.
Mlgili miidiirliik tarafindan, davaya iliskin talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda sunulmasi
halinde Hukuk Isleri Miidiirliiliigiiniin sorumlulugu olmayacaktir.

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

d. Belediye leh veya aleyhinde ac¢ilmis dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara
kars1, dosya avukati tarafindan itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme, yargilamanin iadesi gibi
yasal yollara bagvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde
ilgili Miidiirliik de gecikmeksizin islem tesisine baslayacaktir.

MADDE 13) Arsivieme:

Midiirliikten giden hukuki goriis yazilari ile her tiirlii evrakin birer sureti ilgili klasorde saklanir.
Adli veya idari inceleme igin getirtilen belge veya dosya asillari ilgili birimlerine zimmetle iade edilir.
Sonuglanan dava ve icra dosyalar1, miidiir onay1iyla, defter kayitlar1 kapatilarak arsive kaldirilir.

Miidiirliik uygulama ve faaliyetlerine iliskin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim
programina uygun olarak elektronik ortamda tutulmasii saglamak. Bu islemlerin yapilmasindan ilgili
biiro personeli sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Denetim
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MADDE 14) Miidiirliikler Arasi1 Koordinasyon

a. Belediyenin Stratejik Plan, yatinm ve ¢alisma programlarindaki hedeflere zamaninda
ulagilabilmesi, hizmette verimlilik ve calisma bariginin saglanabilmesi i¢in miidiirliikkler arasi
koordinasyon ve yardimlagma esastir.

b. Baskanlik tarafindan aksi bir karar alinmadig: siirece Miidiirliik, belediyenin diger mudirliikleri
ile dogrudan yazisma yapar. Yazismalar midirliik alt1 seviyelerde yapilmaz.

MADDE 15) Dis Yazismalar

Belediye disindaki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler ile yapilacak her
tiirlii dava digindaki idari yazisma miidiiriin parafi, Belediye Bagkani imzasi ile yapilir.

MADDE 16) Denetim

a. Midiirliigiin 5393 sayili Belediye Kanunu’ nun 54, 55 ve 58. Maddelerinde belirtilen denetim
amag, kapsam ve usulleri diginda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule uygunlugu yoniinden her
zaman miidiiriin denetimine tabidir. Bu kapsamda miidiir gerekli gordiigiinde ilgili avukat ile biiro
personelinden, sonug¢landirdiklari isler ile istirak edilen durusma, kesif veya katildiklar1 komisyon
veya kurul ¢aligmalar1 hakkinda rapor halinde bilgi isteyebilir. Miidiir her tiirlii dosya ve evraki
her zaman inceleyebilir.

b. Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekaletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari avukatlik
hizmetinden dolay1 sorusturulmasi i¢in 1136 sayili avukatlik Kanunu’ nun 58. Maddesi hiikmiine
gore islem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 17) Avukatlik Ucretinin Dagitimi

5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 82. Maddesi gereg§ince, dava ve icra takipleri nedeniyle 1136
Sayil1 Avukatlik Kanunu’ na gore hilkkmolunan ve karsi taraftan tahsil edilen vekalet ticretlerinin Miidiir
ve Avukatlara (5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gore calistirilan Avukatlar dahil), 659
say1l1 Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 14. Maddesi hiikiimlerine gére 6demesi yapilir.

MADDE 18) Ilisik Kesme

Bu maddede adi gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden uzaklastirma gibi nedenlerle
miidiirliikten ayrilmadan evvel teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans veya harcirah paralar ile biitiin
ayni ve demirbas esyayi; yerine goreve baslayan veya miidiir tarafindan belirtilen kisiye tutanakla teslim
etmeden ve eksik varsa buna iligkin tutanak tanzimle eksiklerin bedelini belediye veznesine yatirmadan
ilisigi kesilmez.

MADDE 19) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

MADDE 20) Yiiriirliik
Bu yonetmeligin kabuliine iliskin Belediye Meclis kararinin kesinlesmesi ile yonetmelik
yiiriirliige girer.
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IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Imar ve Sehirciklik

Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karar1 ile; kurulmus olan

Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,

Midiirliik : Narlidere Imar ve Sehircilik Miidiirliigii nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriinii
IKINCI BOLUM

Calisma Ilkeleri, Personel Yapisi, Organizasyon Yapisi
MADDE 5) Calisma Ilkeleri

a. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

b. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler baslig altinda yazil ilkelere uygun
hareket etmek.

c. Kamu yararimi istiin tutarak; toplumsal ihtiyaclara uygun ve ¢evreye duyarli sosyal, ekonomik ve
kiiltiirel amaglh kentsel alanlar yapmak.

d. Kent estetiginin ve kentsel begeni diizeyinin gelistirilmesi i¢in cephe mimarisi ve peyzaj
calismalarina yon vermek.

e. Engellilerin kent yasaminda karsilasacagi sorunlari ortadan kaldirmaya yonelik planlama ve
uygulamalar yapmak,

MADDE 6) Personel Yapist
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyr asmamak
lizere Midir, Mimar, Miihendis, Sehir Plancisi, Tekniker, Teknisyen, Memur, 1§gi ve Sozlesmeli
Personelden olugmaktadir.
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MADDE 7) Organizasyon Yapist

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Ust ydnetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir. Miidiirliikk biinyesindeki;
Planlama Islemleri, Harita ve Imar Uygulama Islemleri, Proje Kontrol ve Ruhsat Islemleri, Yap: Denetim
ve Iskan Islemleri, numarataj konulariyla ilgili alt birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve
dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gérevleri
Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

a. 5393 Sayil1 Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 3194 sayil1 Imar Kanunu,
[zmir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Y&netmeligi ile Imar Kanununun 18. Maddesi Uyarinca
Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi ile Ilgili Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 4708 sayili Yapi
Denetimi Hakkinda Kanun ile Yapi Denetimi Uygulama Yonetmeligi, 634 sayili Kat Miilkiyeti
Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ile ilgili Genel Tebligleri, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile 4857 sayil Is Kanunu ve diger Kanun-Tiiziik ve Y&netmeliklerin kendilerine verdigi
sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

b. 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili yonetmelikleri ile Mekansal Planlar Yapim Yo6netmeligi, 5393
sayilt Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanununa gore, iist plan kararlar
dikkate alinarak 1/1.000 o6l¢ekli uygulama imar plani, revizyon imar plani, koruma amacgl imar
plan1 veya plan degisikligi ve plan agiklama raporlarin hazirlanmasi veya hazirlatilmas: baslica
gorevlerimizden biridir. Bunun diginda;

1. Fiziksel yap1 ile sosyal ve ekonomik yapinin belirlenerek, giincellestirilmis ve kadastral sinirlarin
da aktarildig1 onanli halihazir haritalar izerinde mevcut arazi kullanim paftalar olusturulmasimin
ardindan yerlesime uygunluk amagh Jeolojik-Jeoteknik Etiit Raporlarinin imar planlarina altlik
olusturmasi i¢in hazirlatilmasi,

2. Uygulamada meydana gelen sorunlar1 gerek planlama kararlar1 gerekse plan notu g¢ergevesinde
¢Ozlim olanaklarini arastirmak ve sunmak,

3. Planlama c¢alismalar1 sirasinda gerektiginde kurum ve kuruluslar ile ilgili yazigsmalart ve
koordinasyonu saglamak,

4. Mudiirligiimiiz tarafindan hazirlanan veya tiizel kisi ile kurumlar tarafindan sunulan plan veya
plan degisiklikleri dosyalarinin teknik acidan inceleme ve degerlendirilmesi tamamlandiktan
sonra Meclis Onergesi olarak Baskanlik Makamina sunmak ve Belediye Meclisince incelenmek
iizere komisyonlara havale edilen plan veya plan degisiklikleri ile ilgili komisyon toplantilarinda
iiyelere bilgi vermek,

5. Belediye Meclisince uygun goriilen plan ve plan degisikliklerinin 5216 sayili Kanun kapsaminda
onaylanmak iizere Izmir Biiyiiksehir Belediyesine gonderilmesi ile ilgili dosya ve yazismalari
hazirlamak,

6. Bu is ve islemler disinda imar planlarinda yapilan plan degisikliklerinin imar planlarina islenmesi

ve sayisal ortamda giincellemesi ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesi,
74



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

Her tiirlii imar planlarina yonelik agilan davalarda kamu yararin1 gdzeten goriis olusturmak, talep
edilen ilgili belge ve bilgileri diizenlemek,
Cesitli kurum ve kuruluslarca uygulama imar plam ile ilgili talep edilecek bilgi ve belgeleri
hazirlamak,
Onaylanan ve kesinleserek yiiriirliige giren uygulama imar planlarmin uygulanmasina yonelik
diizenlenecek imar programina katkida bulunmak,
Imar plani yapim yetkisine sahip ilgili kurum ve kuruluslarin ilcemize ait gelistirdikleri ve onanan
planlama kararlar1 hakkinda goriis gelistirmek ve yine ilgili birimlere dagitimini gerceklestirmek,
flgemize ait ist plan kararlarmi degerlendirerek goriis iiretmek ve bu goriis dogrultusunda eylem
belirlemek; onanli paftalarinin ve kararlarinin ilgili birimlere dagitimini saglamak,
Ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak imar planlar iiretmek, olusturulan kentsel tasarim
projelerinin 6ncesinde bu projelerin ylriirliikteki uygulama imar plani kararlarina uyumlulugu
konusunda goriis bildirmek,

1/1.000 6l¢ekli planlarin onaylandiktan sonra bir ay siireyle askiya ¢ikarilip ilan edilmesini ve bu
stirede yapilan itirazlarin incelenerek yeniden Belediye Meclisi'ne gonderilmesini saglamak,
Meclis Karari sonrasi islemlerini yapmak,

Sehir Planlama islevlerine uygun olarak arsiv ortamini olusturmak, yapilan tim iglemleri
bilgisayar ortaminda bulundurmak,
Cevre ve Sehircilik Bakanligt disindaki plan onama yetkisi bulunan Bakanliklar tarafindan onanan
planlarin askiya c¢ikarilip ilan edilmesi ve bu siirede yapilan itirazlarin ilgili Bakanlhiga
gonderilmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
6306 sayili Kanun kapsaminda afet riski altindaki alanlarin tespitini yapmak/yaptirmak ve bu
alanlarda imar planlarinin yapilmasi/yaptirilmas: ile hazirlanan dosyalarin ilgili Bakanliga
gonderilmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Belediye icindeki diger midiirliiklerden, resmi kurumlardan ve 6zel veya tiizel kisilerden gelen
planlama ile ilgili yazilari inceleyerek geregini yerine getirmek,

1/5.000 ve 1/1.000 ol¢ekli imar planlar1 arasinda uyumu gozetmek, bu Olgeklerdeki planlar
arasinda etkilesimi ve doniisiimii giincel olarak saglamak,
Gerekli goriilen durumlarda 1/5.000 6lgekli Nazim Imar Plam veya degisikligi hazirlayarak
Biiyiiksehir Belediyesinin degerlendirmesi acisindan Meclisce Tavsiye Karar1 alinmasi igin
Meclise sunmak.
Imar uygulamalariyla ilgili olarak, kesinlesen imar planlar1 dogrultusunda;

Uygulama imar planlarini (parselasyon planlarini) yapmak / yaptirmak, aski-ilan islemleri ve
itirazlarini degerlendirmek.

Parselasyon planlari, ifraz, tevhit, ihdas, yola terk, irtifak dosyalarmni inceleyip onay i¢in Belediye
Enciimenine sunmak.

Parselasyon planlari, ifraz, tevhit, ihdas, yola terk ve irtifak dosyalarini, kadastral kontrollerinin
yapilmasi i¢in Kadastro Miidiirliigiine gondermek,

Uygunluk halinde tapu tescili i¢in dosyanin Tapu Miidiirliiklerine gonderilmesini takip etmek.
Halihazir Haritalar1 yapmak ve Yol Profillerini belediyenin ilgili birimleriyle koordineli olarak
hazirlamak / hazirlatmak.

Imar Durum Belgesi (Cap) ve Yol Kotu Belgesi vermek.

Proje kontrolleriyle ilgili olarak, Yap1 Ruhsat1 almak iizere yetkili mimar ve miithendislerce
hazirlanmis olan;
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Mimari Proje, Peyzaj Projesi, Ist1 Yaliim Projesi , Jeolojik Etiid, Statik Proje, Sihhi Tesisat
Projesi, Kalorifer Tesisat1 Projesi , Havalandirma Tesisat Projesi ve Asansér Avan Projesi gibi
projeleri; imar mevzuati ¢ergevesinde kontrol etmek, eksiklik yoksa projeleri tasdik etmek.
Elektrik Tesisati Projesi, Enerji Kimlik Belgesi, Dogalgaz Tesisati Projesi, iletisim Tesisat:
Projesi, Yangin Tahliye Projesi, Yangin Algilama Projesi, Yangin Sondiirme Projesi ve Asansor
Uygulama Projesi gibi projeleri de Yetkili Kuruluslarin onayiyla birlikte istemek.

Yap1 Ruhsati islemleriyle ilgili olarak, projelerin tasdik edilmesi ve mevzuatta dngoriilen
islemlerin tamamlanmasini miiteakip;

1. Ozel yapilarda 3194 sayili imar kanununun 21. 22. 23. maddelerine gore ilgililerin Yap1
Ruhsatlarmi (Insaat izin Belgesi) vermek.

2. Resmi yapilarda ise 26. maddeye gore ilgililerin Yap:t Ruhsatlarimi (Insaat Izin Belgesi)
vermek.

Yiiklenicinin veya fenni mesuliin 6liimii yada degisikligi halinde, sorumlu yap1 denetim

kurulusunun degisikligi durumunda Yap1 Ruhsatlarini yenilemek.

Yap1 Ruhsati formunda adi gegen ve yap1 denetim kuruluslarinca yapilan Temel Vizesi, Subasman

Seviye Kontroli, Is1 Yalitim Vizesi gibi vize islemlerine iliskin kontrolleri yapmak ve projelerine

uygunluk halinde ise onay islemlerini yapmak.

Cins Degisikligi islemlerini yapmak.

Ruhsatli binalarin insaati siirecinde, 4708 sayili Yapt Denetimi Kanunu ile Yap: Denetimi

Uygulama Yonetmeligi geregince;

1. Yapi Denetim Kuruluslarinin Hizmet Bedellerinin (Hakedis) tahakkuk ve 6deme islemlerine
esas teskil eden evraklari kontrol ederek onaylamak.

2. Yap1 denetim kuruluglart ile bu kuruluslarda gorev alan denet¢i ve kontrol eleman1 mimar ve
mithendislerin sicil notlarini, Yap1 Denetim Sistemi iizerinden ilgili formlara kayit ederek
onaylamak.

Yapi ruhsat1 almis olan binalarin tamamlanmasindan sonra yapilan incelemede;

Ruhsat ve eklerine uygun olarak yapildiginin,

Kullanilmasinda fen ve saglik bakimindan herhangi bir sakinca olmadiginin,

Yap1 Denetim Kurulusuyla, SGK ve ilgili Vergi Dairesi ile ilisiginin olmadiginin, tespit edilmesi

halinde, 3194 sayili Imar Kanununun 30. Maddesine gore Yap1 Kullanma Izin Belgesini (iskan)

tanzim ederek vermek.

. Asansor Tescil Belgesi vermek.

Ruhsat almis mevcut yapilarin, tadilat talepleri incelenerek tadilat ruhsati tanzim edilir.

Kot farki bulunan parsellere istinat duvari ruhsati verilir.

3194 sayili Imar Kanununda ve ilgi ydnetmeliklerinde belirtilen ruhsatsiz veya ruhsata aykiri
yapilari tespit ederek yasal islemleri yiiriitiir.

775 sayili Kanuna gore islemleri yiiriitiir.

Isyeri agilislarinda isyerinin mimari projesine uygunlugu, iskan (yap kullanim izin belgesi) raporu
alabilecek olmasi incelenerek is yeri uygunluk belgesi diizenlenir.

~ MADDE 9) Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Gorevleri
Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

Miidiirliigiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

Miidiirlik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet ici
egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet
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duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliiglinden s6z konusu egitimler icin destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.

Midiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Narlidere Belediyesi resmi web sitesinde
yayinlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak.
Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarin, Mahkemelerin, Sorusturma Izni
Yetkililerinin, Sayistay Denetcilerinin, Yetkili Miifettislerin ve Mahkemelerce gorevlendirilmis
bilirkigilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Asl Gibidir” veya “Aslina Uygundur”
onayl yapilmis niishalarini ilgililere vermek. Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca |,
evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda; evraklarin “Aslhi Gibidir” veya ‘“Aslina
Uygundur” onay1 yapilmis niishalar1 hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim
ve incelemeden sonra geri alinmak {izere ilgili kisi yada kurumlara teslim edilir.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tasinir mallar ile dayanikli tasinirlarin bakim
ve onarimt i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir takimi ve bakim-onarim malzemelerini
uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek
ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere yada personele sevk ve teslimatini
yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti
belgelerindeki iicretsiz tamir yada degistirme hiikiimlerinin isletilmesini  saglamak,
yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki
stireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarini
yaptirmak.

Miidiirliikk hizmetlerinde kullanilacak olan tiilketim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda
temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini
yapmalk, ilgili alt birim yada personele sevk ve teslimatin1 yapmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini
yaptirmak, bunlarin her an calisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

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

Miidiirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik omriinii tamamlamis veya tamamlamadig: halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma calismalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

Miidiirligiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmis olan
afisleri ve pankartlari uygun goriilen yerlere astirmak.

Miidiirliiglin gorev alanma giren konularda; miidiirlik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi i¢in gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, mudiirlik uygulamalarina destek
olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin
katilimlarin1 saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biit¢esinden karsilamak.

Isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayih Is Kanunu, s Sagh§ ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerin Hukuk Isleri
Midiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye
Bagkanina ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.
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Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla,
ithale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Baskan yada ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve
onaytyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve
belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde
cevaplamak.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim iglerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak,hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuclandirmak.

Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasint ve muhafazasin1  saglamak. Yapilan islemlerin  tiim
dokiimanlarini;Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
denetimivle gerektiginde idari yada adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.
flgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon olusturmak,
stratejik amaclar ve Olciilebilir hedefler saptamak, performans ol¢iimii ile siire¢ izleme ve
degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tlim alt birimlerin ve gerektiginde diger birimlerin de
katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Planin1 ve Biitce Taslagini hazirlamak.

Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirli istatistiki veri ve kayaitlari,
sliresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine géndermek.

Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Bu kapsamda;
Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarim hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek {izere Bagskanlik makamina sunmak,

b. Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

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

Midiirligiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyet yazilimlarini yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,

Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarmi hazirlamak,

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

. Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda

belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter c¢alismalarini yaparak miidiirliiglin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina kars1 1s glivenligi talimatlarini,
hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve afislerini ilgili yer ve
mekanlara asmak,
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Midiirliigiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis
yada el kitap¢igr seklindeki rehber ¢alismalart yaparak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve
ulastirilmasini saglamak.

Midiirliikkler arasinda kollektif calisma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve

Baskanlik Makamina sunmak.

Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; Belediye

mevzuati, arsivleme ve dokiiman yoOnetimi, teknolojiyi kullanma, takim g¢alismasi, iiretkenlik,

verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak.

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

Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirlii§e giren Kanunlar ile Bakanliklarca

yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

Baskanlik Makamimin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasim

hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek

ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanma giren ve Baskanlik makaminca verilen diger

gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Midiirligiin gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliik biit¢esinden karsilamak.

Kiymetli evraklari, Ruhsatlar1 ve Yapi1 Kullanma izin Belgelerini Miidiirliik adina onaylamak ve

iist onay i¢in Baskanlik Makamina sunmak.

Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin

alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde

gercek ve tiizel kisilere kars1 sahsen yada evrak iizerindeki imzastyla Miidiirliigli temsil etmek.

Temsil ettigi Miidiirliigiin gérev alanmna giren tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve

yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipman1 ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik

bir sekilde sevk ve idare etmek.

Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

a. Miidiirligiin  stratejik planlarmi, performans programlarini, biit¢e taslagini ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

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

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

d. Harcama yetkilisi olarak harcama talimat1 vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

e. Midirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siireglerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

f. Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Tasimir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglayacak bir tasinir mal yonetimini tesis etmek.

Thale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini

belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 gergevesinde ;

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

b. Mudiirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak.
Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmayu tesis etmek,
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. Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tanmimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

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

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

f. Midirlige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlari ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlatmak ve
afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

g. Midiirliigiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afig
yada el kitap¢igi seklindeki rehber calismalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere
duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,

genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin

mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak

Midiirliiglin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiritiilebilmesi

icin; midirligiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri

kadar istthdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢aligmalar1 yapmak.

Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a. Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

b. Calisma kosullarini iyilestirmek.

c. Personelin izin planini yapmak

d. izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak,

e. Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek.

f. Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere

Miidiirliik Goriisiinii hazirlayip sunmak.

Baskanlik Makaminin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin

hazirlanmasini ve stiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalaryla ilgili toplanan Meclis Thtisas Komisyonlarina,

mudiirligii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

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

Miidiirliik uygulamalartyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enclimen Karar1 gerektigi

durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekg¢eli miizekkere hazirlayarak

Baskanlik Makamina sunmak.

Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek

ve gereklerini yerine getirmek.

Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa

etmek.
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MADDE 10) Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Yetkileri
Imar ve Sehircilik miidiiriiniin yetkileri asagida siralandig: gibidir.

Imar ve Sehircilik miidiiriiniin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda; Miidiirliigii;

. Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, midiirliigiin alt birimlerine ve personeline
kars1 dogrudan;

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

. Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

Biit¢ce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

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

Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma yada birlestirme, alt birimlerin

adlarimi ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

. ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

. Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

Ihaleler icin;

1. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2. Ust yonetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3. Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon tiyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

m. Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

n. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini

baslatmaya,

0. Toplanti diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

p. Biit¢ce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici onayiyla

personele fazla mesai yaptirmaya,

q. Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

r. slemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almay yetkilidirler.

s.  Kiymetli evraklari, Ruhsatlar1 ve Yap1 Kullanma Izin Belgelerini Miidiirliik adina onaylamak.
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MADDE 11) Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin Sorumluluklart
Imar ve Sehircilik Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig: gibidir.

a. Imar ve Sehircilik Miidiirii, Miidiirliigiin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin

hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak ytiriitiillmesinde;

Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enciimenine,

Kollektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine

veya birim sorumlularina yada kurullara, kars1 sorumludurlar.

f. Midiir gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1. Sayistay’a,

Ilgili Bakanliklarn denetim organlarina,

3. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

©® oo T
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4.

I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludurlar.

Miidiir, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslart

MADDE 12) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslart
Imar ve Sehircilik Midirligi; bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak kaydiyla,

midirliigiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.
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28.
29.
30.
31.
32.

3194 sayili Imar Kanunu,

4708 sayilt Yap1 Denetimi Hakkindaki Kanun,

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

. 2863 sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,

. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4857 sayil Is Kanunu,

. 6331 sayili Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu

. 6306 sayil1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiirtilmesi Hakkindaki Kanun,
. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 6245 sayili1 Harcirah Kanunu,

. 2872 sayil1 Cevre Kanunu,

. 2942 / 4650 sayil1 Kamulastirma Kanunu,

. 2981 /3290 / 3366 sayili Imar Affi Kanunu,

. 3621 /3830 sayili Kiy1 Kanunu,

. 5846 / 4630 sayil1 Fikir ve Sanat Eserler Kanunu,

. 2634 sayil1 Turizmi Tesvik Kanunu,

. 1593 Umumi Hifzissithha Kanunu

. 2886 say1l1 Devlet Thale Kanunu,

. Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi,

. Imar Kanununun 18. Maddesi Uyarinca Yapilacak Arazi ve Arsa Diizenlemesi ile Ilgili Esaslar

Hakkinda Yonetmelik.

Yap1 Denetimi Uygulama Y 6netmeligi,
Binalarda Enerji Performans1 Ynetmeligi,
Otopark Yonetmeligi,

Sigmak Yonetmeligi

Asansor Yonetmeligi,
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37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
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Asansor Bakim ve Isletme Yonetmeligi,

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik,

Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanunun Uygulama Y 6netmeligi,
Ilgili Bakanliklarn Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

Mekansal Planlar Yapim Y 6netmeligi,

Planli Alanlar Imar Y&netmeligi

6831 sayili Orman Kanunu ve ilgili Yo6netmelik,

167 sayili Yeralt1 Sular1t Hakkindaki Kanun ve ilgili Tiiziik ve Protokol,

5177 /3213 sayilt Maden Kanunu ve ilgili Yonetmeligi,

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve Uygulama Y 6netmeligi,
2565 sayili Askeri Yasak Bolgeler, Giivenlik Bolgeleri Kanunu ve ilgili Y onetmelik,

Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Y 6netmelik,

BESINCI BOLUM
Yiariirliilitk ve Yiiriitme

MADDE 13) Yiiriirliiliik
Bu yonetmelik Narlidere Belediye Meclisinin karar ve kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

MADDE 14) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskanlig1 yiiriitiir.
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu y6netmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlig: insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki
ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmus olan
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18,
48 ve 49. Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4) Yonetmelik kavramlarinin tanimlar1 agagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,
Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni
Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Biiyiiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
Miidiirliik : Narlidere Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’nii,
Miidiir : Narlidere Belediyesi Iinsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghilik

MADDE 5) Teskilat

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
saylyt asmamak iizere Miidiir ve is¢i personelden olusmaktadir. Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.

1. Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a. Midiir
b. Isciler
c. Diger Personel

2. Miidiirliiglin organizasyon yapist asagidaki gibidir.
a. Miidiir
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b. Is¢i Ozliik Birimi

¢. Memur Ozliik Birimi

d. Egitim Birimi

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiriirliige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisin1 re’sen
degistirmeye yetkilidir.

MADDE 6) Baghlik

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Ust y&netici olarak Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglhidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuritir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7) Miidiirliik Yetkisi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

MADDE 8) Miidiirliigiin Sorumlulugu
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 9) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii galismalarini diizenler.

c. Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Disiplin amiridir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar.

e. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f. Belediyenin istihdam yonetimi, isgilicii planlamasi ve organizasyonu performans degerlendirme,
Oneri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat ¢ergevesinde yoOnetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak
planlamak, organize etmek ve yliriitmekten, bu amacla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak,
tiim birimlerin uyum i¢inde ¢alisabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, kendisine
bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimleri saglamak sureti ile birim i¢i verimi
artirmak, personele yonelik verimi artirici ¢alismalar yapmaktan Bagkanlik Makamina karsi ve
varsa Baskan Yardimcisina sorumludur.

MADDE 10) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiin Gorevleri
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigliniin gorevleri, asagida siralandig: gibidir.

a. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu Géorevlileri
Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is
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Sozlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Genel Ydnetmelik, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve
Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak
etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiirlitmek.

. Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik cergevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, sézlesmeli personel,
stirekli isci ve gegici is pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla;
kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli is¢i kadrolari, kadrolarin
kullanim1 ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek. Bu
konularda Belediye Meclisine sunulmasi gercken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekge
raporlarini; siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu kararlari
uygulamak ve miidiirlik uygulamalartyla ilgili meclis kararlarini arsivlemek.

Belediyedeki memur personelin 6zliikk haklar1 ve istihdami ile ilgili; memur alimi, 6zliikk dosyasi
tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal yardimlar, toplu
sozlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal giivenlik, kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme, sinif degisikligi, gorev ve yer
degisikligi, gecici goérevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi, askerlikle iligkiler, sendika
iliskileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici is géremezlik hali,
hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalar1, nakil, emeklilik
ve istifa konularna iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek, ve tayin, terfi
kadro degisikligi, askerlik durumlari, iicretsiz izinler unvan degisiklikleri gibi 6zliik bilgilerini
siiresi iginde HITAP programina islemek,

. Belediyedeki is¢i personelin 6zliik haklart ve istihdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zliik dosyasi tanzim
etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal gilivenlik, aylik maas, sosyal hak ve yardimlar,
calisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde
calisma, is sozlesmesi, toplu is sézlesmesi, toplu is sozlesmesinden dogan mali ve sosyal haklar,
sendika iliskileri, askerlikle iliskiler, gorev ve yer degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik, izin,
hastalik, rapor, gegici is goremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, mal bildirimi,
disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve
islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli personellerin sozlesmelerini
hazirlamak ve Bagkanlik Onayina sunmak, uygun goriildiigiinde sozlesmelerin yenilenme ve iptal
islemlerini yapmak. S6zlesmeli personellerin 6zliik dosyalarini tanzim etme, ise baslama ve sosyal
giivenlik, aylik s6zlesme licreti tahakkuku, calisma siireleri, gérev ve yer degisikligi, ¢alisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem
tazminati, sozlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitmek.

Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii ve {ist
yonetici kadrolarina yapilacak gegici gorevlendirmelere iliskin yazismalar1 ve tiim resmi islemleri
Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerine gore
yiirlitmek. Bu personellerin gorevlendirildikleri siire zarfindaki 6zliik isleri, mali haklar ile diger
sosyal haklari, sosyal giivenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarina iligkin is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yiirlitmek.
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Belediye Baskanmin o6zlik haklart ile ilgili her tirlii is ve islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitmek.
Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin 6zliikk haklari
ile ilgili olarak; 6zliik dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine gore bir sosyal giivenlik
kurumuyla iliskilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, gecici is goremezlik hali, mal
bildirimi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.
3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri
olan Ogrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak siiresi
icerisinde Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen 6grencilerle ilgili her tiirli
is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.
Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; tiizel kisiligi kaldirilarak Belediyemize katilan
belediyelerin kadrolarinin ve personelinin; devralma, uygun kadro ve unvan, atama ve mali
haklarna iliskin is ve islemlerini mevzuat gergevesinde yapmak.
Is kanununun; Oziirlii, Eski Hiikiimli, Terér Magduru ve benzeri durumdaki kisileri ¢alistirma
zorunlulugunu igeren maddeleri ¢ercevesinde; mevzuatin belirledigi miktar yada oranlardaki
Oziirlli, eski hiikiimli, teror magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine uygun islerde,
saglik kurulu raporuna gore beden ve ruhi durumlarina uygun islerde ¢alistirmakla ilgili her tiirli
is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baglatmak, takip etmek, yapmak ve sonuglandirmak.
Belediye birimlerinde gorevli is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;
Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

1
2
3. Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak,
4

Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta 6ngoriilen cezalarin verilmesi igin ilgili dosya ve
evraklar1 disiplin kurullarina sunmak,

5. Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,
6. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsivlemek.

|. Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basari ve performans

bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirlenmis olan
say1, miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basar1 durumlarina gore Belediye Memurlarina ikramiye
O0denmesi konusunda Enciimence karar alinmak iizere Baskanlik Makamina teklifte bulunmak ve
alinan Enctimen Kararlarini uygulamak.

m.Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu
cergevesinde kamu isvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiiriitmek. Ilgili mevzuat kapsaminda; ve

1.
2.
3.

Sendikaya tiye olan memurlarin iiyelik bildirimlerini almak,

Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek iiyelik ddentilerine esas olmak iizere dosyasinda
muhafaza etmek,

. Uyelik 6dentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarmn banka hesabina

yatirilmasini saglamak,

Uyelik 6dentisi kesilen kamu gérevlilerinin listesini mevzuatta dngoriilen siirelerde isyerinde

herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araclarla ilan etmek,
Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak bildirmek,

Uyelikten ¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir Ornegini siiresi igerisinde ilgili

sendikaya gondermek,
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8. Memuriyet gorevinden ¢ekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu gorevinden
ayrilanlar ilgili sendikalara siiresi igerisinde bildirmek,

9. Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yonetim ve denetim kurullarinda gorev alan
personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak diizenleyip kullandirmak,

10. Sendika ve konfederasyon organlarindaki goérevlerinden ayrilan personelin; siiresi igerisinde
yazili olarak basvurmasi halinde, kurumdaki goérevine atanmasiyla ilgili yasal is ve islemleri
yapmak.

. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanununun 22. Maddesi ve Yerel

Yonetim Hizmet koluna iliskin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu sézlesme geregince

Belediyemizde gorev yapmakta olan memur personele yonelik Sosyal Denge Sozlesmesi

Calismalarmi yiirtitmek, imzalanmas1 halinde maas tahakkuklarin1 yapmak, yilik izin disindaki izin

ve raporlarda kesintileri takip etmek,

. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanununun “Sendika ve

konfederasyonlarin {iye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Soézlesme Goriismeleri” konularini

igeren hiikiimleri ¢er¢evesinde;

1. Her yilin 15 Mayzs tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibariyla) kurumun kadro
veya pozisyonlarinda istihdam edilenlerden is¢i statiisii disinda ¢alisan kamu gorevlilerinin
listesi ile liyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin tiyelerini gosterir listeyi hazirlamak,

2. Her yil 15 Mayss tarihini takip eden 5 is giinii i¢erisinde ( kanunda Ongoriilen tarih ve siireler
icerisinde) Tespit Toplantis1 diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi igerisinde
sendikalara ve diger katilimecilara bildirmek, toplantiya kurum adina igveren vekili ile tahakkuk
memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimin1 saglamak,

3. Belediyemiz adia, 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

4. cergevesinde; Isveren ile isci sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiirtitmek.

5. Toplu Sozlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak; Calisma ve
Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak istatistikleri
takip etmek, istatistiklerin gercege uygunlugunu kontrol etmek, gercege aykirilik durumunda
stiresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine basvurulmasini saglamak.

6. Gerektiginde; toplu is sozlesmesi yapmak iizere, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina
yaziyla basvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

7. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika 1ile toplu sozlesme
goriismelerinin  mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek. Toplu is s6zlesmesi siirecinin tiim asamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda
hazir bulunmalarini saglamak.

8. Toplu goriismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is sdzlesmesinin bir
niishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik olmasi1 durumunda
ise; mevzuatta igverence yapilmasi gereken is ve islemleri belediyemiz adina takip etmek ve
yiiriitmek.

9. Kanuni grev icin aranan sartlar gerceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amacglh grev,genel
grev, dayanisma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme ve diger direnisler
hakkinda kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

10. Isyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereglerin korunmasin,

hammadde ile yart mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin 6nlenmesini, hayvan ve bitkilerin
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korunmasini gerceklestirecek iscilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami disinda tutulmasini
saglayacak yasal is ve islemleri siiresi icerisinde yapmak.

. Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gorevlendirmeyi uygun gérmesi ve
istemesi durumunda; kurum disindan gorevlendirilecek uzman personellerle ilgili 6zlik is ve
islemlerini yiriitmek. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev Baskanlik Makami’nin OLUR’ u ile
Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)

. Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek. Gerektiginde diger midiirliklerden gelen hizmet ici egitim taleplerini
almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek kuruluslar ve sivil
toplum kuruluglan ile isbirligi ve ortak calismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet ici
egitim taleplerini karsilamak.

Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin Belediye personelinin
egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlenir. Bu programlarin, Belediye personelinin
egitim ihtiya¢c ve tiiriine gore, Belediyede veya yurt icinde yetistirilmesi ve iist gorevlere
hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye
tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi saglanir.

. Belediye personelinin akademik ¢alismalariyla ve yiiksek 6grenimleriyle ilgili olarak gerekli izinleri
ve onaylar1 almak.

. Gorevde yiikselme egitim ve sinavlariyla ilgili olarak; smavi Oncesi ve sonrasi yapilacak is ve
islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde ytiriitmek.

. Kamu kurum ve kuruluslarinin, {iniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum kuruluslarinin
mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini siiresi igerisinde
haberdar etmek.

MADDE 11) Hizmet Binast Idare Amirligi
Belediye hizmet binasindaki;

I¢ mekanlarin, koridorlarin, lavabo ve tuvaletlerin giinliik temizliklerini yapmak veya yaptirmak.
Lavabo ve tuvaletlerde; ihtiya¢ duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli olarak saglamak
ve kullanima hazir bulundurmak.

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

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

Belediye hizmet binasini periyodik olarak - veya acil ihtiya¢ durumunda - her tiirlii hasereye kars1
ilaglamak. Gerektiginde, Temizlik Isleri Miidiirliigii'nden bu konuda destek almak.

Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; sosyal etkinligi diizenleyen birime
yardimc1 olmak.

Belediyemiz Hizmet Binas1 ve buna bagli toplanti salonlarinin diizen, tertip ve temizligini yaparak
ithtiyaca gore kamu ve tiizel kisilere tahsis etmek.

Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerininm
yiiriitiildiigli bina ve mekanlarin;

1. Belediye binas1 ve birimlerin ihtiya¢ gordiigii yerler ile belediyece diizenlenen faaliyetlere
0zel giivenlik hizmetlerini saglamak.

92



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

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

3. Gerekli goriilen yerlere glivenlik kamerasi koydurmak.

Bu hizmetler i¢in gerekli ihale islemlerini yiirlitmek ve denetimlerini yapmak.

5. Miidiirliigiimiiziin karsilanan ihtiya¢larinin 6demesi i¢in gerekli 6deme evraklarini ve hak

&

edisleri diizenlemek.

MADDE 12- Gérevin Planlanmast
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

MADDE 13- Gorevin Yiiriitiilmesi
Midiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14) Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.
a. Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
b. Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.
c. Midiirliikte gorevli personellerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egsyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz
d. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 15) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzas: ile ytriitiiliir. Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ylritilir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

a. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri ytirtitiir.

b. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma v.b islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

c. Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim miidiirii ve
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi sorumludur

93



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 16) Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa kullanilan daha once yiiriirliikte olan Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi Yiirtrliikten kaldirilmastir.

MADDE 17) Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Disiplinle ilgili islemlerde disiplin amirligi yonetmelige uyulur.

MADDE 18) Yiiriirliik
Bu yonetmelikte Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 19) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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KENTSEL TASARIM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Kentsel Tasarim

Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Kentsel Tasarim Midirliigiindeki personelin goérev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karar ile; kurulmus olan

Kentsel Tasarim Midiirligiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b ile 5018 sayili
Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

X SQ@ oo oo o

Tanmimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda; Yo6netmelikte adi gegen;

Baskan; Narlidere Belediye Baskani’ni,

Bagkanlik; Narlidere Belediye Baskanligi’ni,

Baskan Yardimcisi; Midiirligiin bagli oldugu ilgili Bagkan Yardimcisi’ni,
Enciimen; Narlidere Belediyesi Enciimeni’ni,

Meclis, Narlidere Belediyesi Meclisi’ni,

Mudiir; Kentsel Tasarim Mudiirii’nii,

Miidiirliik; Kentsel Tasarim Miidiirliigii’nd,

Personel; Kentsel Tasarim Midiirligii personelini,

R.R.R. Projesi; Rolove, Restitiisyon, Restorasyon projelerini,

.B.B. ; izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Koruma Kurulu; Izmir 1 Numaral: ve 3 Numarali (Yenileme Alanina Ozel) Kiiltiir
Varliklarmi Koruma Kurulu Midiirliigiint ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Bagliligi ve Orgiitlenme Yapust

MADDE 5) Kurulus
Midiirlik kurulusu, 27.11.2011 tarih ve 28125 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak

yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma dair Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Yénetmelige istinaden hazirlanarak
Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 Sayili karari ile kabul edilmistir.

MADDE 6) Baglilik
Midiirlik gorev yetki ve sorumluluklar: gergevesinde baskana veya

baskanin gorevlendirecegi ilgili baskan yardimcisina baglidir
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MADDE 7) Orgiitlenme Yapisi
Midiirliik, orgiitlenme yapisi agagida belirtilen sekilde olusmaktadir.

Miidir ‘
Proje ve Teknik Isler Birimi Personeli
Idari Isler Birimi Personeli

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Midiirliik, Belediyemiz gorev alani i¢inde;

2863, 5366, 5226 Sayili Kanunlar ve ilgili mevzuat kapsaminda; tek yapi olgegindeki tescili
yapilara ait projeler ile, tarihi dokuda iyilestirme ve sokak sagliklastirma projelerini hazirlamak
veya hazirlatmak,

Yap1 Kontrol Midiirliigi tarafindan iletilen tehlike arz eden tescilli yapilarin cephe rélovelerini
hazirlamak veya hazirlatmak,

3194 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat kapsaminda; Belediyemizin tasarrufu altindaki alanlar
tizerinde kamunun kullanimina yonelik olarak yeni yapi1 projeleri veya tadilat projeleri
hazirlamak veya hazirlatmak,

Kamusal alanlarin daha yasanilir ve estetik hala gelmesi i¢in kentsel tasarim projeleri, yol,
meydan ve agik alan diizenlemeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

Kentin gorsel kirliligini azaltmak amaci ile, Belediye’nin gorev alanlari igindeki giizergahlarda,
I.B.B. ilan ve Reklam Yonetmeligi cercevesinde ve 1.B.B. Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi
Midiirliigi ile isbirligi halinde islemler yiiriitmek,

Kent mobilyalar: tasarimlar: yapmak veya yaptirmak,

Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alimi1 yapmak,

Proje ve tasarim yarismalar: diizenlemek, yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenmis yarigmalara
katilmak, bu amagla baski, yayin vb. hazirliklari yapmak veya yaptirmak,

Belediye projelerinde yararlanilabilecek ulusal ve uluslararasi her tiirlii fon-hibe destek
kredileri ile ilgili arastirmalar ve ¢aligmalar yapmak, ilgili kurumlara bagvuru yapmak ve proje
yiiriitmek,

Midiirlik  kapsaminda hazirlanan tim projeler igin gerekli arastirma, fotograflama,
olgtimleri yapmak; toplantilara katiimak,

Tamamlanan projeleri uygulanmak tizere ilgili miidiirliige iletmek,

Kentlilik ve tarihimize sahip ¢ikma bilincini gelistirmek amaci ile ¢esitli kurum ve kuruluslarla
isbirligi iginde faaliyetler yapmak, ¢alismalar i¢in gerekli yayin ve brosiirleri hazirlamak veya
hazirlatmak,

Belediye smurlari igindeki tarihsel, kiiltiirel ve dogal mirasin ortaya cikartilarak korunmasi,
islevlendirilmesi, yasatilmasi ve gelecege aktarilmasi yoniinde tespit ve degerlendirme
calismalarini yiiriitmek, bu anlamda kamuoyunda yer alan ¢alismalar1 desteklemek,

Personelin gelisimi i¢in gerekirse hizmet alim1 yapmak, kurs ve seminerler ile yurt igi- yurt disi
inceleme gezilerine katilmalarini saglamak.

MADDE 9) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiir, Belediye Baskani ile Baskan Yardimcisina bagh olarak asagidaki

gorevleri ifa eder;

a.

Midiirligiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular ile ilgili gorevleri, Belediye Baskani
ve/veya Baskan Yardimcisi’ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

Miidiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin birimler arasinda dagilimini ve denetimini
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saglamak,

Midiirlik personeli ile ilgili gerekli gorevlendirmeleri yapmak, islerin koordinasyonunu,
verimliligini, diizenini saglamak, midirlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar:
gidermek,

Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midirlik ile ilgili
caligmalar1 yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

Midiirligiin biitgesini, yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midiirlik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odul i¢in st makamlara teklifte bulunmak,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore, personel ozliik haklar: ile ilgili (sosyal haklari,
izin, terfi, disiplin cezasi, vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek,

Personelin hizmet i¢i egitimi, gelisimi ve verimliligi a¢isindan her tiirlii diizenlemeyi yapmak,
bu amagla yurt ici-yurt dis1 teknik inceleme gezisi, seminer ve toplantilara katilimini saglamak,
Midiirliik biinyesinde konulart ile ilgili olmak {izere, gerektiginde ilgili midiirliiklerin
katilimiyla, Kentsel Tasarim Koordine ve Degerlendirme Komisyonlar: olusturmak.

Kent estetigini bozan, gorintii Kirliligine neden olan olumsuzluklarin 6niine gecilmesi amac ile,
ilgili miidirhik ve kurumlar ile koordinasyon saglamak, ortak calismalar yapmak,

Ulusal ve uluslararas:1 kuruluslarla, tniversitelerle, yurtdist ve ilgili meslek orgiitleriyle,
meslegin gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar kurmak, haberlesme agi olusturmak,
teknoloji ve bilgi alis-verisini saglamak,

Belediyenin gorev alaninda, planlarla biitiinliik i¢inde, uygun norm ve standartlar ¢ergevesinde
kentin ihtiyaglarin1 karsilayacak, gorsel kaliteyi artiracak projeler yapmak veya yaptirmak,

. Midiirliikge yapilan ¢alismalar1 tanitmak ve kentlilik bilincini gii¢lendirmek icin cesitli egitim

kurumlar: ve sivil toplum orgiitleri ile isbirligi yapmak, dijital ortamda film, sunum ile kitap,
brosiir, harita vb. materyaller hazirlamak, hazirlatmak.

Midiirliigiin harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek,

Miidirligu ilgilendiren konularda kurum igindeki ve digindaki toplantilara katilmak,

Baskanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 10) Proje ve Teknik Isler Birimi
Proje ve teknik isler biriminin gorevleri;

Belediyenin tasarrufu altindaki alanlarda, kamunun kullanimma yonelik olarak yeni bina
projeleri, tadilat projeleri, rolove-restitiisyon-restorasyon projeleri, kentsel tasarim
projeleri, cephe sagliklastirma projeleri, yol, meydan ve ag¢ik alan diizenlemeleri ile kent
mobilyas1 tasarimlart yapmak veya hizmet alimi yolu ile yaptirmak,

Proje gelistirme siireci kapsaminda gerekli goriildiigi takdirde hizmet ahmi yapmak. Bu amagla
ilgili mevzuat dogrultusunda ihaleler gerceklestirmek, muayene, kabul ve diger komisyonlar
tesekkiil ettirip, iist makamin onayina sunmak,

Proje althiklarmi (miilkiyet belgesi, imar durumu, aplikasyon krokisi, kot krokisi, vukuatl
tapu kaydi, kurul kararlari, arsiv projeleri, vb) temin etmek, proje ihtiyag programlarini
hazirlamak,

Projelerinin tamamlanmasmin ardindan, uygulama ihalesi yapilmak tizere ilgili miidirliige
iletmek,

Mlgili mevzuat dogrultusunda, proje yarismalari hazirlamak, bu konudaki tiim yazisma ve
koordinasyonu saglamak,

Midiirlik ¢alismalar: ile ilgili ulusal ve uluslararasi proje yarismalarina katihm saglamak, bu
dogrultuda paftalar, posterler, sunumlar hazirlamak,

Belediye projelerinde yararlanilabilecek ulusal ve uluslararas: her tiirlii fon-hibe destek kredileri
ile ilgili arastirmalar ve ¢alismalar yapmak, ilgili kurumlara bagvuru yapmak ve proje yiiriitmek,
Projelerin hazirlanmas: sirasinda ilgili kisi ve kurumlarla gerekli diyaloglari kurmak,
koordinasyon saglamak,
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Belediye smirlar1 igerisinde proje tiretilebilecek alanlarin tespitini yapmak, bu konuda raporlar
hazirlamak,

Fiziksel engellilerin topluma kazandirilmas: ve hayatlarini kolaylastirmak amaciyla, ihtiyag
duyulan onlemlerin ilgili mevzuat ve standartlar dogrultusunda projelere yansitilmasini
saglamak,

Enerjinin etkin kullanilmasi1 ve siirdiiriilebilir enerji yaklasimlarinin projelere yansitilmasini
saglamak,

Midiirliik ¢alismalar: ile ilgili olarak kent halkinin bilgilenmesini saglamak amaci ile gesitli
yayin, harita, brosiir, tasarim rehberi, Kitapgiklar hazirlamak veya hazirlatmak,

. Kentlilik ve tarihimizi koruma bilincinin gelismesini ve yayilmasini saglamak amaci ile cesitli

egitim kurumlari ve sivil toplum orgiitleri ile isbirligi yapmak, toplantilar, alanda geziler,
atolyeler, seminerler ve galistaylar diizenlemek,

Belediye'nin gorev alanlari igindeki giizergahlarda, 1.B.B. Ilan ve Reklam Y®&netmeligi
dogrultusunda ve 1.B.B. Kentsel Tasarim ve Kent Estetigi Miidiirliigii ile isbirligi halinde,
yapilan miiracaatlar1 incelemek, ilan ve reklamin sekil, konum ve olgtleri ile ilgili bilgi vermek,
bu dogrultuda onay belgesi diizenlemek,

Kent i¢inde gorev alaninda bulunan ve belirgin bir sekilde gorsel Kirlilige yol agan tabelalarin
yonetmelige uygun hale getirilmesi igcin oOneri cephe tasarim c¢aligmalari yapmak, her tiirlii
ilan reklam, araglarinin standartlarin1 incelemek ve gelistirilmeleri konusunda, 6zellikle tarihi
dokuya 6zel tasarim ¢alismalar yapmak.

I.B.B. ilan ve Reklam Yoénetmeliginde yeterince agik olmayan veya ilk kez ortaya ¢ikan bir
durum olustugunda, bu durumlar: inceleyerek ¢6ziim onerileri ile birlikte I.B.B. Kentsel Tasarim
ve Kent Estetigi Miidiirliigiine bildirmek,

Kent estetigini bozan, gorintii Kirliligine neden olan her ¢esit ilan-reklam tabelalarinin
kaldirilmas1 konusunda Zabita Miidiirliigii ile koordinasyon saglamak,

Birime havale edilen her tiirlii evrak: incelemek ve yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda geregini
yaparak sonuglandirmak,

Midiirligiin stratejik plan, biitce-performans ve faaliyet raporlarini birim gorevleri kapsaminda
hazirlamak,

Yonetmelikte tanimlanan gorev ve sorumluluklar gergevesinde, miidiir ve sefin verdigi direktif
ve talimatlar1 yerine getirmek.

MADDE 11) idari Isler Birimi
Idari isler biriminin gorevleri;

Miidiirliik personelinin sahsi dosyalarini tutmak, diizenlemek, takip etmek,

Personelin, izin, rapor siireleri ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek,

Personelin ticretine konu bordro, puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

Midiirlik ihtiyaclarimi temin etmek, bitmek tizere olan malzemeleri 6nceden tespit ederek
bunlara iligskin tiim 6deme evraklarmi hazirlamak,

Midiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

Giden ve gelen evraklari kayit altina almak ve ilgili birim ve kisilere zimmetle teslim etmek,
Midirligin i¢ ve dis yazismalarmi gerceklestirmek ve yazisma evraklarinin standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

Tasmurlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarmin tutulmasi, tagimirlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak, (Tasmurlara iliskin gorevler, yirtrlikteki ilgili yasaya gore, miidiiriin
gorevlendirdigi tasiir kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

Miidiirliik biinyesinde kullanilmakta olan tiim cihazlarin garanti, sézlesme, kullanim kilavuzu ve
benzeri belgelerin arsivlenmesi ve takibini yapmak,

Miidiirliigiin kullanimindaki telefon ticretinin tahakkuku ve gereginin yapilmasini saglamak.
Midiirliikte gorevli personelin yurt igi ve yurt dis1 gegici gorevlendirmelerde, yolluk avans
evrakini diizenleyip, ilgili kisinin avans almasini ve avansin zamaninda kapatiimasimni
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saglamak,
I.  Personelin sendika sozlesmesindeki yasal hak ve yiikiimliliiklerini uygulatmak ve bu konular

hakkinda miidiire bilgi vermek,
m. Midirliigiin stratejik plan, biit¢e-performans ve faaliyet raporlarini birim gorevleri kapsaminda

hazirlamak,

n. Tarihsel ve Kiiltiirel Degerleri Koruma Komisyonu iiyelerinin toplantt ve huzur haklarinin
takibini yapmak,

o. Yonetmelikte tanimlanan gorev ve sorumluluklar cercevesinde, miidiir ve sefin verdigi
direktif ve talimatlar1 yerine getirmek,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 12) Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

MADDE 13) VYiiriirlitk
Bu yonetmelik Narlidere Belediye Meclisi’nde kabul edildikten sonra
yiriirliige girer.

MADDE 14) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkani yiirtitiiliir.
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KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCIi BOLUM
Kurulus, Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karar ile; kurulmus olan
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii

T.C. Anayasasinda yer alan Sosyal Devlet anlayis: ile Belediyemizin hizmet alan1 kapsaminda
bulunan mabhallelerde, kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda
gerekli galismalar yiiriitiir. Kiiltiir, sanat, turizm, tanitim, meslek ve beceri kazandirma, egitim, genglik ve
spor konularinda hizmet vermek veya verdirmek, kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve kent- ilge
tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin korunmasini saglamak amaci ile gorev yapar.

IKINCi BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 5) Miidiirliigiin Gorevleri
1. Kent halkinin kaynasmasini, toplumsal moralin yiikseltilmesi ve ortak bir kent kiiltiiriiniin
olusmasini saglamak. Bu baglamda;
a, Konferanslar

b. Paneller

C. Agik oturumlar
d. Seminerler

e. Sergiler
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Defileler

Multi Vizyon ve Dia gosterileri

Cesitli konser ve gosteriler

Beceri kazandirma ve Meslek edindirme Kurslari
Tiyatro, sinema, fotograf¢ilik kurslar1 ve gosterileri

T T @

Halk oyunlar1 kurslari
Tiirk sanat miizigi ve Tiirk halk miizigi kurslari
m. Cesitli kampanya ve torenler diizenlemek. S6z konusu organizasyonlara katilacak kisiler

icin gerektiginde ulasim, konaklama ve yemek giderlerini karsilamak.

2. 1lge halkiin sosyal ve Kkiiltiirel ihtiyaclarin1 karsilamak amaciyla; kiiltiir merkezleri, genclik
merkezleri, tiyatrolar, konservatuarlar, gosteri merkezleri, miizeler, kresler, anaokullari, aile
egitim merkezleri gibi sosyal tesisler agmak ve bu tesislerde gereken hizmetleri vermek.

3. Belediyemizin; kamu kurum ve kuruluslari, {niversitelerle, sivil toplum kuruluslanyla,
ogrencilerle, egitim ve 6gretim kurumlariyla, kiiltiir ve sanat camiasiyla, kamu yarar1 gézeten
derneklerle, vakiflar, federasyonlar, genclerle, cocuk ve kadin orgiitleriyle, spor kliipleriyle,
meslek kuruluslartyla sosyal ve Kkiiltiirel iligkilerini gelistirmek, gerektiginde ortak projeler
tiretmek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak. Proje silirecinde yada sonunda ¢esitli sosyal etkinlikler,
geziler ve senlikler ve diizenlemek.

4. Toplumda; sosyal iliskilerin ve kiiltiirel kimligin gelistirilmesini hedefleyen, sosyal iliskilerin ve
kiiltiirel kimliklerin bozulmasini 6nlemeye yonelik egitici programlar yapmak ve hedef Kitlelerin
bu programlara katilimlarini saglayacak yontemler gelistirmek.

5. Resmi ve dini bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢cin anma torenleri, 6nemli giin ve
haftalara ait etkinlikler diizenlemek.

6. Ilge halkim belediyemizin sosyal ve kiiltiirel ¢alismalar1 hakkinda bilgilendirmek, halkin kiiltiir
bilincini artirmak, kamu kurum ve kuruluslar ile ilge halkinin sosyal ve kiiltiirel ¢alismalara
katilmalarin1 saglamak amaciyla;

a. Belediyenin basin yayin birimiyle koordinasyon halinde temel programlar organize etmek

b. El ilani, brosiir, afis, kitap, dergi, kitapgik, giiniin teknolojik kosullarina uygun olarak, CD, DVD,
USB ve kisa film calismasi yaptirmak ve bu calismalarin ilge halkina, kamu kurum ve
kuruluslarma, egitim ve 6gretim kurumlarina, meslek kuruluslarina, sivil toplum kuruluslarina,
hemsehri derneklerine, yurt disindaki temsilciliklerimize ve baskanlik¢a uygun goriilecek diger
yerlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

c. Kiiltiirel etkinliklerin duyurulmas icin her tiirlii afis, vinil, CLP, Bilboard, megalight, digiboard,
radyo yayini, yerel TV kanallarinda duyurular1 yapmak

d. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacag bilgilendirme toplantilar1 ve
seminerleri diizenlemek.

e. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve
calisma gruplari olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar: her tiirlii lojistik destegi vermek.

7. Memleketimize ve milletimize mal olmus; edebiyatcilar, miitefekkirler, sanatcilar, sinema ve
tiyatrocular, halk ozanlari, spor ve bilim adamlar1 gibi milli ve manevi sahsiyetlerle ilgili olarak;
a. Anma etkinlikleri diizenlemek,
b. Eserlerini belediyemizin kiiltiir yaymni olarak yasal ¢ercevede ¢ogaltmak,
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c. Milli ve manevi kiiltiirimiizii yansitan ve yasatan Kitap ve dergi bastirmak, CD veya kisa film
hazirlatmak,

Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kiiltiirel kaliplarin korunup gelistirilmesi ve

tanitilmasi ile ilgili yayin faaliyetlerini yiirtitmek.

[lge halkinin sosyal ve kiiltiirel gelisimine katki saglamak amaciyla;

a. Yurt i¢inde ve yurt disinda, milli ve manevi kiiltiirimiizi yansitan ve yasatan, lilkemizdeki

yabanci kiiltiir mirasin1 yansitan ve yasatan, diinya kiiltlir miras1 olarak kabul edilen, her tiirlii

tarihi ve kiiltiirel 6zellikli eser ve mekanlart gezip géormek ve kiiltiir alisverisinde bulunmak igin

geziler ve sosyal etkinlikler diizenlemek.

b. Bu gezi ve sosyal etkinliklere il¢e halkinin yan1 sira; kiiltiir bakanligi temsilcilerinin, il ve ilge

protokoliiniin, belediye meclis tyelerinin, il genel meclisi tiyelerinin, 6grencilerin belediye

personelinin, sivil toplum kuruluslarinin, meslek kuruluslar1 ile Baskanlik¢a uygun goriilen diger

kisi ve kuruluslarin katilmalarin1 saglamak.

c. Bu amagla yapilacak olan programlarda baskanlik makaminin uygun goriildiigii zamanlarda

kokteyl diizenlemek, yemek daveti vermek, ikramlarda bulunmak, kumanya ve su dagitmak.

flge halkinin belediyeden sosyal ve Kkiiltiirel beklentilerini, belediyenin sosyal ve kiiltiirel

hizmetleriyle ilgili gorlis ve diislincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve

arastirmasi yapmak/yaptirmak

Yurt i¢i ve yurt disindaki kardes belediyelere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

Belediyemizin diger birimleri tarafindan; yapilacak olan proje ve etkinliklere; sahne, ses yayin

cihazi, protokol cadiri, masa sandalye, uzman personel gibi ekip, ekipman ve malzeme destegi

vermek.

Belediyemizin geleneksel hale getirdigi Ramazan Etkinlikleri i¢in sosyal proje ve etkinlik

konseptini belirlemek, Ramazan etkinlikleriyle ilgili her tiirli mal ve hizmet alimi ihalesini

gerceklestirmek.

Ilge halkina geleneksel ve evrensel miizigin gesitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunmak.

Halkin istifadesine sunulacak halk kiitiiphaneleri ve okuma salonlar1 agmak.

Ailenin korunmasi ve pargalanmis ailelerin birlestirilmesine yonelik egitim c¢alismalar1 diizenler,

aile merkezlerinde ailelerin korunmasi yoniinde, konusunda uzman kisilerden destek alinarak

(seminer, panel, toplant1 vb.) egitici ¢alismalar yapmak,

Kursiyerler tarafindan tretilen iirlinlerin, talep edilmesi halinde satilmasi yoniinde calismalar

yapar ve bu konuda kursiyerlere yardimci olur.

Belirli giin ve haftalarda gereken duyarlilig sergileyecek girisimlerde bulunur.

Yasli ve engellilere yonelik gesitli etkinlikler diizenler, topluma kazandirilmas:1 konusunda

tedbirler alir.

Genglik, Rehberlik ve Danisma Merkezleri olusturma girisimde bulunulur.

Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileri ile ilgili goriis ve diisiincelerini  tespit

etmek amaci ile kamu oyu yoklamasi ve arastirmasi yapar veya yaptirir.

Toplu Siinnet ve Nikah Soéleni diizenler.

Birlesmis Milletler tarafindan hazirlanan yasl ilkeleri ¢ergevesinde onlarin bagimsizlik, katilim,

bakim, kendini gelistirme ve itibar gibi prensiplere dikkat ederek hizmetleri sunar.

Bakacak kimsesi olmayanlar1 bakim ve barindirma girisimlerinde bulunur,

Yersiz, Yurtsuz olanlara is bulmak bunlardan garip olup, calisamayanlart memleketine géndermek

kimsesiz kadin ve ¢ocuklart koruma yo6niinde ¢alismalar yapar.
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Gog, sosyal adaletsizlik, etik ve kiiltiirel ¢catisma, ahlaki ¢okiintii, riisvet ve yolsuzluklar, kiiltiirel
yozlasma, hizli niifus artisi, sosyal etkinliklerin azlig1 gibi sosyal sorunlarin tespiti yoniinde
arastirma, anket, kamu oyu yoklamasi gibi calismalar yapar.

Sosyal Hizmet alaninda goniillii katilim anlayis1 ile calisacak esaslar belirleyerek verimliligi
arttiracak girisimlerde bulunur.

Evde bakim tiniteleri, tedavi yontemleri gibi etkinlikler i¢in ¢alismalar yapacak esaslar1 belirler.
Ailenin korunmasi yoniinde egitici ¢alisma programlari hazirlar.

Yangin ve dogal afet gibi durumlarda magdur olan ailelere yardimet olur.,

Biitcede yoksul ve muhtaclar i¢cin ayrilan 6denegin kullanilmasini gergeklestirir.

Evlendirme memurlugunun calismalarinin yiiriirlikteki mevzuata uygun olmasmi saglamak.
Gelenek ve goreneklerimize uygun olarak nikahi kiyilacak ciftlere hediye verebilir.

Ilgemizdeki ilkogretim ve ortadgretim dgrencilerine ydnelik olarak Etiit egitim merkezleri agmak
ve bu egitim merkezlerinden oncelikle dar gelirli ailelerin ¢cocuklarinin, sehit ve gazi ailelerinin
cocuklarinin, yetim yada 6ksiiz cocuklarin, engelli 6grencilerin istifade edebilmelerini saglamak.
llgemizde; okuryazarligi olmayan, egitim ihtiyac1 ve istegi olan, acik ilkdgretim veya acik orta
ogretim dersleri konularinda egitim destegi almak isteyen kadinlarimiza, genglerimize hizmet
vermek.

flge halkina yonelik olarak; meslek edindirme, el beceri kurslari, hobi, yabanci dil, bilgisayar,
kigisel gelisim, drama, miizik, spor, v.b. alanlarda kurslar diizenlemek. Kurs siirecinde ve
sonunda cesitli sosyal etkinlikler, geziler ve senlikler diizenlemek.

Meslek Edindirme Kurslarinin, Etiit Egitim Merkezlerinin, Anne Merkezlerinin, Spor Okullarinin,
Yaz Kurslarinin ve Halk Kurslarinin; her tiirli demirbas, alet edevat ve sarf malzemeleri ile
O0gretmen, usta Ogretici, personel, arag gere¢ ve egitim materyali ihtiyacini yiirlirlikkteki mevzuata
uygun bir sekilde temin etmek.

Okullarin yaz tatili doneminde, ilkogretim ve orta 6gretim ogrencilerine yonelik olarak; egitim,
spor, miizik, kiiltlir ve sanat alanlarinda yaz kurslar1 agmak. Kurs siirecinde ve sonunda gerek il ve
ilce merkezinde gerekse il disinda ¢esitli sosyal etkinlikler, geziler ve senlikler diizenlemek.
[lgemizdeki egitim ve 6gretim kurumlari ile dgrencilerin egitsel ¢alismalaria her tirli
egitim materyali desteginde bulunmak.

Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve 6gretim kurumlari ile isbirligi yaparak; ilge
halkina, genglige ve kadinlara yonelik sohbetler, seminerler, konferanslar, paneller ve
sempozyumlar diizenlemek.

Basarili 6grencileri tesvik edici 6diil vermek.

Anne ve babasi ¢alisan ¢ocuklarin okul 6ncesi donemlerindeki egitimlerine katkida bulunmak igin
kres veya sosyal tesislerde aile merkezleri adi altinda acilan anasiniflarina anneleri ile birlikte
gelen 3-6 yas arasi gocuklarin egitim almalari saglamak.

Halkin istifadesine sunulacak halk kiitiiphaneleri ile okuma salonlar1 agmak.

Engellilerin ve madde bagimlilar1 tedavisi ve topluma kazandirilmasi yoniinde ¢alismalar yapmak
ve mekan tahsis etmek, rehabilitasyon merkezi agmak ve isletmek. Sokak c¢ocuklarini topluma
kazandirmaya yonelik projeler liretmek, s6z konusu ¢ocuklarin egitim alabilmelerine yardimci
olmak.

Saglikli bir nesil yetistirilmesi amaciyla; sportif faaliyetlerde bulunmak, spor okullar1 ve kurslar
acmak, bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanisma i¢inde halkin spor faaliyetlerine katilimini
saglamak, gencler i¢in sportif etkinlikler, yarismalar ve turnuvalar diizenlemek, diizenlenen
yarisma ve turnuvalara katilmak, dereceye girenlere kupa ve ddiiller vermek. Yaz spor kurslari
agmak,
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Sporun tesvik edilmesi ve genis kitlelere ulasiminin saglanmasi amaciyla amator spor kuliiplerine
yardimlarda bulunmak.

llgedeki issizligi azaltmak, istihdama katki saglamak ve isgiicii kalitesini artirmak amaciyla;
oncelikle ilcede ihtiya¢ olan ve kolay 6grenilebilen is kollarinda Meslek edindirme kurslar1 agmak
ve bu kurslardan 6ncelikle issizlerin, kadinlarin ve engellilerin istifade edebilmelerini saglamak.
Kiiltiirtimiiziin bir pargast olan kutnu kumas, bakircilik, sedefcilik, Antep isi vb. yoresel
degerlerimizin korunmasi, yasatilmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi amaciyla her tiirlii
calismay1 yapmak.

UCUNCU BOLUM
Kurulus ve Yonetim Plani, Miidiirliitk Gorev ve Yetkileri

MADDE 6) Kurulus ve Yonetim Plan
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve biirolar1 asagidaki isimlerden olusmustur.

1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii

2) Kalem Biirosu

3) Kiiltiirel Mekanlar koordinasyon Biirosu
4) Kiiltiirel Etkinlikler Biirosu

MADDE 7) Miidiir Gorev ve Yetkileri
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

a. Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirligiin her tiirli ¢alismalarini diizenler
ve birinci derece imza yetkinse sahiptir.

b. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1.
Disiplin amiridir.

c. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e. Belediyemize dis ve i¢ kurumlardan, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin
kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulasmasimm ve
arsivlenmesinin yapilmasini kontrol eder.

f.  Genglerin egitim, kiiltiir, bilim, sanat ve spor dallarinda desteklenmesi amaciyla
kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagsmasimi ve
arsivlenmesinin yapilmasini kontrol eder.

0. Genglerin egitim, kiiltiir, bilim, sanat ve spor dallarinda desteklenmesi amaciyla
diizenlenecegi yarismalarin organizasyonlarini gergeklestirir.

h. Vatandaslar arasindaki iletisimin, birlik ve beraberlik duygularinin gelistirilmesine yonelik
etkinlikler diizenler.

i. Halkin sinema, tiyatro, festival ve sanatsal etkiliklere olan ilgisini artirmak amaciyla
organizasyonlar yapar.

J.  Halkin egitim ve kiiltiir seviyesini artirmak maksadiyla kurs, panel, agikoturum,
sempozyum, seminer, toplant1 vb etkinlikler diizenler.
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MADDE 8) Miidiirliitk Kalem Birimi,

Midiirliige gelen-giden biitiin evraki Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiiriine ¢ikararak havalesini
yaptiktan ilgili personele tebligini yapar, cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlar ve cevap
verilmesini sagladiktan sonra arsivlenmesini yapar.

a. Midirliik personelinin saglik, izin, 6zlik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazismasini yaptiktan
sonra arsivlenmesini yapar.

b. Tasmnir kayit kontrol islemlerini yapar. Demirbas kayitlarini tutar, ekonomik dmriinii tamamlayan
mallarinin demirbas diisiimlerini yapar.

c. Belediyemize midirliigiimiizle ilgili olarak gelen dilek ve sikayetler ile e-mail adresine gelen e-
mailleri kontrol eder ve siiresinde cevap verilmesini saglar.

d. Mudiirliik biit¢esini hazirlar, her tiirlii 6deme dosyalarini diizenler geregi yapilmak iizere Mali
hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

MADDE 9) Kiiltiirel Etkinlikler Birimi
a. Midirliigiimiizce diizenlenecek olan;

Konferanslar

Paneller

Acik oturumlar

Seminerler

Sergiler

Defileler

Multi Vizyon ve Dia gosterileri

Cesitli konser ve gosteriler

Beceri kazandirma ve Meslek edindirme Kurslari

©oN kR WNRE
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. Tiyatro, sinema, fotografcilik kurslar1 ve gosterileri

. Halk oyunlar1 kurslar1

12. Tiirk sanat miizigi ve Tiirk halk miizigi kurslar

13. Cesitli kampanya ve torenler igin gerekli organizasyon hazirliklar1 yapmak.

-
-

b. Organizasyonlarin duyurusunu saglamak ve bunun icin gerekli afis, brosiir, cd, tanitim
filmi vb. dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

C. Organizasyonlar icin bilet hazirlamak, davetiye gondermek ve rezervasyon taleplerini
almak.

MADDE 10) Kiiltiirel Mekanlar Koordinasyon Birimi

Kiiltiir ve Kongre Merkezi, havuzlar, spor ve aile merkezi ile kiitiiphane vb yerlerde yapilacak
faaliyetlerin takibini ve organizasyonunu yapmak.

a. Kiiltir ve Kongre Merkezi, havuzlar, spor ve aile merkezi ile kiitliphane vb yerlerde gorev
yapan personelin mesai saatlerinin takibini yapmak, performanslarini rapor haline getirip
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bildirmek.

b. Kiiltiir ve Kongre Merkezi, havuzlar ve aile merkezi ile kiitiphane vb yerlerde kurumuza
yonelik yapilan dilek, istek ve sikAyetleri rapor haline getirip Kiiltir ~ ve  Sosyal  Isler
Miidiiriine bildirmek.
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c. llgemizin ihtiyag duyacag kiitiiphane, spor salonu, bilgi evi, etiit merkezi, kiiltiir merkezi vb.
yerlerin tespitini yaparak bu mekanlarin ilgemize kazandirilmasi igin gerekli raporu
diizenleyerek Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine bildirmek.

MADDE 11) Miidiiriin Sorumlulugu

Belediye Mevzuati ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu yoOnetmelikle kendisine verilen
gorevlerin yerine getirmesinden yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskan
Yardimecilar ile Belediye Baskanina karst sorumludur.

MADDE 12) Koordinasyon

a. Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile ytriitiiliir.

b. Miidirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yuriitilir.

C. Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirlikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden veya Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiinden goriis almabilir.

MADDE 13) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslart

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak kaydiyla,
midirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

a. 5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 sayil Is Kanunu,
6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
6245 sayili1 Harcirah Kanunu,
4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Ilgili Bakanliklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

T ho oo o

MADDE 14) Yiiriirliik
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 15) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Baskan yiiriitiir.

MADDE 16) Engelli Koordinasyon Merkezi Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Engelli Koordinasyon Merkezi Biriminin amaci, Ilgemizde ikamet eden, dogustan veya sonradan
herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal, duyusal ve sosyal yeteneklerini cesitli derecelerde
kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama uyum saglama ve giinlik gereksinimlerini karsilamada
gugliikleri olan engelli bireylerin, toplum hayatina katilimini kolaylastiracak ve toplumsal firsatlardan
engelli olmayan diger bireyler gibi toplumda tam ve esit faydalanmalarinin saglanabilmesi igin
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cesitli etkinlikler diizenlemek, kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, STK ile isbirliginde projeler
yapmak ve yiirtitmektir.

Merkezin Gorevleri

Engelli Koordinasyon Merkezi Biriminin gorevleri sunlardir.

T © =5 3

Engelli bireylerle ilgili veri tabani olusturmak.

Engellilerin toplum hayat: ile biitinlesmelerini saglayici ve kolaylastirict ¢alismalart yiiriitmek,
sportif, sosyal, kiiltiirel ve sanatsal aktiviteler yapmak, tesvik etmek ve yaygimnlastirmak.
Universiteler, 6zel kuruluslar, engellilere hizmet amaciyla kurulmus vakif, dernek ve bunlarm iist
kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslart ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla
ortak calismalar yaparak engellilere yonelik toplum temelli rehabilitasyon ve egitici programlari
uygulamak.

Birime basvuran engelli ve ailelerine psiko-sosyal danismanlik ve rehberlik hizmetleri vermek,
engellilikle ilgili konularda egitilmelerini, bilgilendirilmelerini ve bilinglenmelerini saglayici,
konferans, seminer, sempozyum, calistay gibi etkinlikler diizenlemek.

Engelliligi onlemeye yonelik Kitap, dergi, brosiir gibi basili, sesli ve gorsel yayinlart hazirlamak,
yayimlamak ve dagitmak.

Engelli ve aileleri icin bilgilendirme, bilinglendirme hizmetleri vermek, bu hizmetleri verecek
personelin teknik bilgi ve beceriye sahip olmasi igin gerekli egitimi almasint saglamak.
Engellileri nitelikli isgiicii haline getirerek, c¢alisma yasamina Katilmalarini saglamak iizere
mesleki rehabilitasyon ve egitim programlart igin bagvuran engellileri degerlendirerek uygun
mesleki rehabilitasyon ve mesleki egitimleri vermek.

Ihtiyac halinde engellilerin durumlarina uygun araglarla bulunduklar: mekanlardan hastane, okul
ve rehabilitasyon merkezi gibi yerlere ulasimlarini saglamak.

. Engelli bireyin ve ailesinin sosyal hayatta karsilastig1 her tiirlii sorunlarinin tanimlanmasina ve

coziimlenmesine yonelik ¢alismalarla, psikolojik ve sosyolojik, hukuksal danigmanlik,
rehabilitasyon ve destek hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletisimi saglamak ve ailelerin kendi
basina sorun ¢6zme kapasitesi ve sosyal refah ve sosyal psikolojisini artirmaya yonelik onleyici,
egitici, gelistirici, rehberlik ve danigmanlik hizmetlerini sunmak,

Engelli bireylere yonelik siddetin 6nlenmesi ve toplumsal cinsiyet esitligini saglamak, her
tirlii siddet, taciz ve istismarin 6nlenmesine yonelik sosyal hizmet ¢alismalarini yiirtitmek.
Engellilerin toplumsal hayatin tim alanlarinda hak, firsat ve imkanlardan esit bigimde
yararlanmalarin1 saglamak tizere; engellilere yonelik sosyal hizmet faaliyetlerini yiritmek, bu
alanda ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile gonilli kuruluslar arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

Korunmaya ve yardima muhtag engelli birey ve ailelerinin tespit edilmesini, desteklenmesini ve
gerekli hizmetlere yonlendirilmesini saglamak,

. Engellilerin ekonomik kapasitelerini yiikseltmeye yonelik ¢aligsmalar yapmak,

Cinsiyet ve firsat esitligine yonelik ¢alismalar planlayip yiiriitmek,

Baskanlikca verilen diger gorev ve hizmetleri yapmak.

Toplumda engelli bireylere karsi siddetin olusmasini 6nlemeye yonelik egitici programlar
yapmak ve hedef Kkitlelerin bu programlara katilimlarini saglayacak yontemler gelistirmek.
Ilcemizde ikamet eden vedesteklenmesi gereken engelli birey ve ailesinin sosyal hayata
katilimlarin1 amaglayan ¢alismalar ile bilgilendirme, bilinglendirme, yonlendirme bakim,
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toplumdaki diger birimlere yonelik sosyal ve mesleki rehabilitasyon hizmetleri verecek olan
engelli hizmet birimlerinin etkin bir sekilde yiirtitiillmesine katkida bulunmak.

r. Engelli bireylerin ¢agdas hizmet anlayis1 ile toplum iginde diger insanlarla ayn1 haklara ve
yiikiimliiliiklere sahip olduklarini, toplumsal hayatta yasamlarini given, saglik ve mutluluk
icinde siirdiirmeleri igin, topluma katilimlarina yonelik engelleri ortadan kaldirmak amaciyla
yapilan calismalari devam ettirmek.

s. Tiim faaliyetler; Ozel Kalem Miidiirliigii ve Kiiltiir Sosyal Isler Miidiirliigii koordinasyonunda
yiiriitiilecektir.

113



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

114



NA&@'ERE

BELED|YES

MALI HIZMETLER MUDURLUGU



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

116



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirligiindeki personelin goérev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan
Mali Hizmetler Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

Belediye Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Midiirliik Narlidere Mali Hizmetler Miidiirliigii’n,

Miidiir Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii

Bakanlik Cevre ve Sehircilik Bakanligini

Kanun 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393

Muhasebe Hizmeti

Muhasebe Birimi
Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi

On Mali Kontrol

Sayil1 Belediye Kanununu, 4734 sayili Kamu ihale kanununu,
Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi, ve diger
tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini,
Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,
Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali veya
sertifikasiz yoneticiyi,
Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye,
vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak
dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Idarelerin gelir gider varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin

mali karar ve islemlerinin; idarenin biitcesi, biitge tertibi,

kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
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programi, merkezim yoOnetim biitge kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinde
yapilan kontroliinii.

Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade
edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri,
Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen
degerli kagitlar ile muhasebe birimince kullanilacak seri
ve sira numaralt alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

Para ve Para Ile ifade :  Muhasebe birime veya mutemedine teslim edilip

Edilebilen Degerler muhafaza sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk
parast ve konvertibl yabanci paralar ile altin, giimiis,
kiymetli maden bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari,
diger devlet bor¢clanma senetleri, degerli kagitlar,
konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki
degerleri,

Temel Ilkeler
MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigi tim ¢alismalarinda:

a. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c. Hesap verebilirlik,

d. Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.

e. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

f.  Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g. Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghlik
MADDE 6) Teskilat

Mali Hizmetler Mudiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Miudiir

b. Mali Hizmetler Miidiirliigii Diger Personeli

Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidirliigii tarafindan gerekli personel gorevlendirilmesi yapilir.
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MADDE 7) Baghlik
Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8) Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri
Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Miidiirligi tarafindan yiiritiiliir:

a. lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

b. Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak

c. Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

d. TIlgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek.

e. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

f. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve harcama
yetkilerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g. Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

h. On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek

I.  Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

j. Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

k. Birim biitce taslagi programini hazirlamak.

l.

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ger¢eklestirme gorevlerini atamak.

MADDE 9) Biitcenin Hazirlanmasi
Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler

Miidiirligii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini hazirlayarak birim
performans programiyla birlikte gerek sistemden ve gerekse yazili olarak Mali Hizmetler birimine
gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile gorligmeler yapilarak idarenin biit¢e teklifi Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan hazirlanir. idarelerin biitge tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, Biitge Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirrm Genelgesi ve Yatirim Programi
Hazirlama Rehberi esas aliir. Idarenin biitce hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate
alinir

MADDE 10) Biitce i§lemlerinin Gergeklestirilmesi ve Kaydedilmesi
Biitce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler Miidiirligii

tarafindan gerceklestirilir, kayitlar: tutulur ve izlenir. Biitce kayit ve islemleri, Mali Hizmetler Miidiiriiniin
veya yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve idarenin tlim harcama birimlerine agik tutulur.

MADDE 11) Odenek Aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi
Idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlar1 cergevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigli Tarafindan
gerceklestirilir.
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MADDE 12) Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili
Gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemleri, Mali Hizmetler Miidirligi Gelir

Tahakkuk Takip ve Alt Birimi tarafindan yuritilir. Herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve
alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan
Mali Hizmetler Miidirligiine bildirilir.

MADDE 13) Taginir ve Tasinmaz Kayitlarinin Tutulmasi
Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ve

tasinmazlari ile bunlara iligkin islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu
kayitlar belirlenecek stirede ilgili birim tarafindan Mali Hizmetler Miidirliigiine baglhh Tasinir Kayit ve
Kontrol Alt Birimine bildirilir. Mali Hizmetler Midiirliigiince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin
tasinir ve tasinmaz kayitlart olusturulur.

MADDE 14) Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi
Idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢ergevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

MADDE 15) Biitce Kesin Hesabinin Hazirlanmasi

Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuclari dikkate alinarak Mali Hizmetler Miidiirliigii
tarafindan hazirlanir. idarenin biitce kesin hesaplari, Mali Hizmetler Miidiirliigiince ilgili kanunlardaki
hiikiimlere gore diizenlenir.

MADDE 16) Biit¢ce Uygulama Sonuglarinin Raporlanmast
Biitce uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler Miidiirliiglince
hazirlanir.

MADDE 17) Performans Programi: Hazirliklarinin Koordinasyonu

Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyon goérevi Mali
Hizmetler Miidirliigii tarafindan yiiriitilir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miudiirliigii tarafindan idarenin ilgili diger birimlerine gonderilir. Birim
performans programlar1 birimler tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde Mali Hizmetler
Midiirliigiine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii, birim performans programlarindan hareketle idare
performans programini hazirlar. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen performans programinin
hazirlik ¢alismalarina idarenin ilgili birimlerinin temsilcilerinin katilimi saglanir. Performans programi
hazirliklarinda, Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere de uyulur.

MADDE 18) Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmas: Ile Ilgili Koordinasyonu
Faaliyet raporlari, mevzuat dogrultusunda hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan

birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak {izere, Mali Hizmetler
Midiirliigline gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon
saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve iist yonetici tarafindan onaylanir.

MADDE 19) Yatirim Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu

Idarelerin yatirim programu teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Harcama birimleri
yatirnm programina iliskin tekliflerini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir. Harcama
birimleri temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirnm programi teklifi Mali Hizmetler
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Miidiirliigh tarafindan hazirlanir. Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda mevzuat dogrultusunda
hareket edilir.

MADDE 20) Yatirim Degerlendirme Raporunun Hazirlanmast Ile Ilgili Koordinasyonu

Yatirnm projelerini uygulayan harcama birimleri, yillik yatirim degerlendirme raporunun
hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir. Yatirim
projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuglarina iliskin yillik yatirrm degerlendirme raporu, Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanarak ilgili makamlara gonderilir.

MADDE 21) Danigsmanlik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii
Mali Hizmetler Midiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen

bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla ytikiimliidiir. Bu
amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve
gorevleri cergevesinde, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan sorumlu miidiirliiklere gerekli destek verlir.
Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler birimi
tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi
konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisli de alinarak, Mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik
getirici ve yonlendirici yazili agiklama yapilabilir.

MADDE 22) Ust Yinetici Tarafindan Verilecek Diger Gorevler
Mali Hizmetler Midiirliigii tist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de
yurutir.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

MADDE 23) Mali hizmetler Miidiirliigiiniin biit¢e hazirlama ve uygulama goérevleri; muhasebe,
mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gorevleri, gelir tahakkuk ve tahsilat gérevi ve 6n
mali kontrol gorevlerinin ayr1 birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Harcama yetkilisi ile muhasebe
yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali Hizmetler Miidiirliiglinde 6n mali kontrol gorevini
yiirlitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sdzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve
islemlerinin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin
hazirlanmas1 ve uygulanmasi1 asamalarinda goérevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve
kabul komisyonunda baskan ve iiye olamazlar.

MADDE 24) Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Alt Birimi
Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Alt biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

Biitceyi hazirlamak

Ayrintili harcama ve finansman programlarini harcamak.

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

Idare faaliyetlerinin biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g. Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak Belediye’nin biitiin
giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

S0 o0 o
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Odeme evraklarmin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerinin yapilmasimni
saglamak,

Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet
hesaplara alinmasimni ve emanet hesaplarinin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve koordine
edilmesini saglamak,

Mevzuat geregi, Belediye’nin ylikiimliiliikkleri arasinda bulunan c¢esitli har¢, vergi fon vb.
O0demelerin yapilmasini saglamak.

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Biitce kesin hesabini hazirlamak.

Mali yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

Mali istatistikleri hazirlamak.

MADDE 25) Gelir Tahakkuk, Tahsilat ve Takip Birimi (Gelirler Servisi)
Gelir Tahakkuk Tahsilat ve Takip biriminin gérevleri sunlardir:

a. Ilgili mevzuati cercevesinde Belediye’nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip ve tahsil islemlerini ytiriitmek,

b. Mer’i mevzuatla gore\ alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini
saglamak

c. Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

d. Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerin
yapilmasini saglamak

e. Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kagak kontrollerin yapilmasini saglamak,

f. Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerinin
yapilmasini saglamak,

g. Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanagini mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

h. Midirlige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin  geregini yaprak islemi
sonuclandirmak,

I. Miikelleflere elden teslim edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun
teblig edilmesini saglamak,

J- Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakku

islemlerinin yapilmasini saglamak.

k. Tahakkukta diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasini ve
yaptirilmasini saglamak,

|.  Tahakkuk gérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirlikklerle koordineli ¢alismak,

m. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlere koordineli
calismak,

n. Belediye sinirlar1 iginde bulunan miikelleflerden yasalar c¢ergevesinde Belediye tarafindan
alinmasi gereken: Emlak Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik
Vergisi, isgal Harc1, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii ve Tart1 Aletleri Muayene
Harci, Bina Insaat Harci, Imar Harg ve Vergileri, Harcamalara Istirak Paylar1, Sartli ve Sartsiz
Bagislar, Otopark Gelirleri, Kira Gelirleri, Iller Bankas1 Pay1, Isyeri A¢ma Harglari, Garaj
Gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan
alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler ile her tiirli vergi, harg, pay,
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ticret vs. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici
calismalar1 kontrol ve koordine etmek.

0. Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak.

p. Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmas1 ve yapilmasini saglamak,

g. Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak

r.  Gelirin saglanmas1 amaciyla, gergeklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini yapmak.

S. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller, ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

t. Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol
etmek.

u. Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri,
haciz yollar ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve
dagitilmasini organize etmek,

V. Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili
amirini bilgilendirmek.

W. Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

MADDE 26) Tasinir Kayit ve Kontrol Alt Birimi

Belediyemizin i¢inde bulundugu fiziki sartlar , personel yapisi ve tasarruf tedbirleri dogrultusunda
her bir Miidiirliigiimiize ait ambar olugturmak yerine fiziki olarak Mali Hizmetler Midiirliigi
biinyesinde tiim birimlerimizin is ve islemlerini yiiriitmek izere tek bir ambar olusturulmasi esas
alinmustir.

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a. Tasinir Mal Yonetmeligi cergevesinde Harcama Birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve
kabulleri yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,tartarak,6lcerek teslim almak

b. Tasmir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
ambarda muhafaza etmek. Miidiirliiliklerden gelen talepler dogrultusunda ambarda bulunan
tagiirlarin ( kirtasiye,temizlik malzemesi, giysi, hirdavat ve biiro malzeme ve makinelerinin vb.)
ve tasimira konu olan tiim demirbas, mal ve malzemelerin giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek
kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak,

C. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

e. Belediyemiz birimlerince kullanilarak ekonomik Omriinii tamamlayan ve hurdaya ayrilan
demirbaslar1 depolamak,depolanan bu demirbaslar1 en uygun sekilde degerlendirmek ve hurda
devrini/satisini periyotlar halinde gergeklestirmek,

f. Tiiketime konu tasmirlarin tiiketimlerine iliskin bilgileri her ay sonu itibar1 ile hesaplari itibari ile
raporlarint hazirlayarak; s6z konusu mal ve malzemelerin muhasebe kayitlarinda da tiikketimlerinin
muhasebelesmesini saglanmasi amaciyla muhasebe alt birimine teslim edilmesini saglamak,

g. Yil sonunda; tim tasinirlarin sayim islemlerini yerine getirerek sayim tutanaklarmin
hazirlanmasii saglamak. Sayim sonuglar1 ile mevcut kayitlarda bilgiler arasindaki farkliliklart
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anlatict ve agiklayici rapor hazirlamak ve séz konusu sonuglar1 Mali Hizmetler Miidiiriine ve
Muhasebe Yetkilisine sunmak.

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

MADDE 27) On Mali Kontrol Birimi
On mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardir:

On mali kontrol gorevini yiiriitmek

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

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 28) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Midiirii Mali Hizmetler Miidiirtidiir.

Mali Hizmetler Midiird,

a.

- Q

Birimi yonetir, birime yeterli sayir nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar. Birimin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili
stiratli ve verimli bir sekilde sunulmasin1 saglar.

Birimin yazigsmalarim yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar.

Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplant1 yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglanmasinda sorumlu miidiirliiklere destek
olur.

Biitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini,
onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar,

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik getirecek
kararlarin mali analizini yapar, gerekli tedbirlerin alinmasina 6nciiliikk eder.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlar.

Mali hizmetlerin saydam, planl Idarenin amaglarma ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli Onlemleri alir. Mali Hizmetler Miidiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarini iist
yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir.

MADDE 29) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklart
Mali Hizmetler Miidiirli, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden st

yoneticiye karsi sorumludur. Birim Mudiiri;

o

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,

. Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesinden,
. Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin

saglanmasindan,

. Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,
. On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Birim tarafindan hazirlanmasi1 gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar ve diger
raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,

. Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden sorumludur.
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MADDE 30) Muhasebe Yetkilisinin Gorevlendirilmesi, Gorev ve Yetkileri
Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a. Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklarin 657 sayili Devlet memurlar1 Kanununun 48. maddesinde
belirtilenler ile en az dort yillik yiiksekdgrenim gérmiis olmak, Kamu idarelerinin muhasebe
hizmetlerinde en az dort yil calismis olmak, gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip
olmak. Muhasebe sertifikas1 almis olmak, muhasebe sertifikas1 olmayanlar diger sartlari tasimalart
halinde iist yonetici tarafindan atanir.

b. Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

C. Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

d. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

e. Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolart her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

f. Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist

yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen stirelerde

diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siireleri

muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

I. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

J. Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.

K. Muhasebe birimini yonetmek,

I.  Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

- Q

MADDE 31) Sef, Memur ve Iscilerin Girevleri
Mali Hizmetler Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda,

Sef, Midiirliik gorevlerinin yiriitilmesi ve tiim ¢alisanlarin diizenli tertipli ¢alismasini saglamakla
gorevlidir. Tiim ¢alisanlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglar. Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel, gorev boliimiiyle kendine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

MADDE 32) Birim Calismalarinda Isbirligi ve Uyum

Birimin faaliyet ve calismalarimi degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak amaciyla Birim
Miidiiriinlin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek
bilgi paylasimu is birligi ve uyum saglanir.

MADDE 33) Gorev Dagilimi

Gorev dagilimini gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak olusturulan alt
birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki, ve sorumluluklarina, personelin oda, unvan ve
telefon, e-posta adreslerine yer verilir.
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BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 34) Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Kullanilacak Defter Kayit ve Belgeler

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Genel Yénetim Muhasebe Yonetmeligi ve Mahalli Idareler Biitge
Muhasebe YoOnetmeligine uygun olarak kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

MADDE 35) Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

Mali Hizmetler Mudiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak Bilgisayar sisteminde (otomasyonda) izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalanir ve arsiv diizenine gore korunur.

MADDE 36) Tereddiitlerin Giderilmesi
Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya belediye baskan1 yetkilidir.

MADDE 37) Yiiriirliik
Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin yapilanma ve gorev, yetki ve
sorumluluklarini igeren bu ¢alisma esaslari, Belediye Meclisince kabul edilip yiiriirliige girer.

MADDE 38) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkani yiirtitiiliir.
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OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Ozel Kalem Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 01.12.2010 tarih ve 82 sayili karari ile; kurulmus olan
Ozel Kalem Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,
Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni
Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,
Miidiir : Narlidere Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii
IKINCI BOLUM

Personel Yapisi ve Baghlik

MADDE 5) Personel Yapist
1. Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagidaki gibidir.

a. Miudiir

b. Memur

c. Diger personel
2. Belediye Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin
esaslar cevresinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag¢
duyulan nitelik ve sayida il ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitebilmesi i¢in birim Miidiiriiniin
talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla kadro
karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu *“ ve “Yonetici Yardimcis1” gorevlendirmesi
yapilabilir.

129



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

3. Memur personel bulunmadiginda, protokol, sekretarya ve genel idari hizmetler kamu personeli
olmak kaydiyla, kadrolu ve geg¢ici isciler tarafindan da gorevlendirme suretiyle yaptirilabilir.

MADDE 6) Baghlik
Ozel Kalem Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisr.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7) Miidiirliigiin Gérevleri
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki, calisma usul ve esaslar1 asagida gosterilmistir:

Belediye Baskaninin ziyaretlerine gelen yurtici ve yurtdist konuklarin en iyi sekilde karsilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasini temin etme,

Harcama yetkilisi eliyle, Belediye Baskani adina temsil toren ve agirlama biitcesini kullanmak.
Ozel kalem Miidiirliigiiniin giderlerini hazirlayarak mali hizmetler miidiirliigiine islem yapmak
lizere gondermek,

Cagdas Belediyecilik anlayisi i¢cinde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla; vatandaslar,
kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, s6zlii veya e-posta ile bagskanlik makamina intikal ettirilen
talep ve sikayetlerin ¢oziime kavusturulmasinda, ilgili birimlere sorunlar1 aktararak sonuglarini
takip etmek, sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi vermek,

Belediye Baskanina ve Miidiirliige ait olan 6zel gizlilik tasiyan, resmi gelen ve giden evrakin
giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme ve ilgili birimlere gonderilmesi ve teslim edilmesi, dosyalanmasi,
arsivlenmesinin ve Belediye Baskaninin imzalamasi, onaylamasi gereken evrakin Baskanlik
Makamina sunulmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Belediye Baskanini ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, ag¢ilis, milli ve dini bayramlar
ile mahalli kurtulus giinleri vs 6nemli giinlerde diizenlenen organizasyonlarda her tiirlii protokol
ve toren iglerini diizenlemek yiiriitmek ilgili giderleri ger¢eklestirmek zaman ve yerlerini Belediye
Bagkanina bildirmek. Bu gibi torenlere Belediye Bagkaninin istirak etmesini temin etmek,
Belediye Baskaninin istirak etmedigi program, téren vs. Bagkan adina protokol gereklerini yerine
getirmek.

Baskanlik sekretaryasini diizenleyerek Belediye Baskaninin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri
yiriitmek, Belediye Baskanimnin giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip etmek,
vatandaslar kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri

dogrultusunda Belediye Baskaniyla goriismelerini temin etmek.

Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile Belediyede hizmet veren tiim miidiirliiklerin Baskanlik
Makam1 arasindaki isbirligi ve koordinasyonu temin etmek ve Belediye Bagkaninin diger
kuruluslarla ve vatandaslarla iligkilerini koordine etmek.

Baskanlik makaminin toplantilarini ayarlamak, yapilacak toplanti giin ve saatlerini ilgili birimlere
bildirmek Baskanin sozlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek sonuglandirilmasini
saglamak.

Miidiirligiin gorev ve yetki alanindaki ¢alismalar kanun ve ilgili mevzuat g¢evresinde miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir. Tim personel kendilerine verilen gorevleri
gereken thtimami gostererek tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.
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k. Kamu Kurum ve Kuruluslari, dernekler, vakiflar, federasyonlar, klupler, sivil toplum kuruluslari,
Universiteler ve egitim - Ogretim kurumlar1 ile isbirligi yaparak; sohbetler, seminerler,
konferanslar, kongreler, paneller, sempozyumlar, agik oturumlar, sergiler, multivizyon ve dia
gosterileri, ¢esitli konser ve gosteriler, tiyatro, sinema, fotografcilik kurslar1 ve gosterileri, ¢esitli
kampanya ve torenler diizenler. Bu faaliyetlerle ilgili yemek, konaklama, ulasim giderlerini
karsilayabilir ve gerektiginde hediyeler verebilir. Bu etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin
pankart, afis, bilbort hazirlatmak, bastirmak ve astirmak.

l. Ilgemizde bilim, kiiltiir, sanat, edebiyat ve spor alanlar1 ile ilgenin tanitimina katki saglayacak
diger alanlarda basarili calismalar1 goriilen kisiler, kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari
ve sivil toplum kuruluslari i¢in tanitim ve iftihar toplantilar1 diizenlemek.

m. Basarilar1 goriilenler i¢in; Kupa ve benzeri tesvik uygulamalarinda bulunmak, plaket vermek,
mevzuat ¢ergevesinde 6dil ve hediye vermek, ¢icek gondermek.

n. Il ve ilge protokoliindeki kisilerin goreve baslama ve gorevden ayrilmalar1 sebebiyle; yemekli
toplantilar ve kokteyller diizenlemek, mevzuat ¢ercevesinde hediye ve ¢igek vermek, hemsehrilik
berat1 verme konusunda mevzuatin 6ngordiigii stireci takip etmek.

0. Ilgemizin misafiri durumunda olan; Devlet ve Hiikiimet Protokolii mensuplarini, Ilimizin ve diger
[llerin protokol mensuplarini, yabanci iilke temsilcilerini ve konuklarini, yabancr iilkelerden gelen
yerel yoneticileri ve konuklarini, yazili ve gorsel basin mensuplarimi, bilim ve akademik alanda
kariyer sahibi kisileri, kiiltiir ve sanat alanlarinda kariyer sahibi kisileri, spor dallarinda Kariyer
sahibi kisileri, ilgenin kalkinmasina katkisi olanlari, yukarida ifade edilen bu kisilerin eslerini ve
refakatindeki goérevlileri mevzuat gercevesinde agirlamak, yeme i¢gme tasima ve konaklamalarini
saglamak, onurlarina ziyafet ve kokteyl vermek, giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

p. Baskanlik Makammin, Belediye Meclisinin ve Ozel Kalem Miidiirliigiiniin misafirlerine ve
ziyaretcilerine; giinlin kosullarina uygun olarak geleneklere ve teamiillere gore ikramda bulunmak.

g. Mabhalli orf ve adetlerin gerektirdigi diigiin, nisan, cenaze vb. faaliyetlere katilmak, bu faaliyetlere
katilirken, Baskanlik Makamimi temsilen c¢icek ve gerektiginde mevzuat g¢ercevesinde hediye
gondermek.

r. Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve toplum
tarafindan da kabul gormiis olan belirli giin ve haftalarda; gerekli durumlarda pankart, afis, bilbort
hazirlatmak, bastirmak ve astirmak.

S. Belediyemiz adina gelen konuklarin ihtiyaglarini ve isteklerini, ilgili mevzuat cercevesinde
karsilamak. Bu konuda gerekli mal ve hizmet alimin gerceklestirmek.

t. Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

u. Belediye biitgesinden yapilacak temsil, agirlama ve toren giderleri yOnerge/yonetmelik
dogrultusunda; toren, temsil ve agirlama giderleri 6denegini kullanmak ve faaliyetleri ylirlitmek.

MADDE 8) Miidiirliik Yetkisi

Ozel kalem Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye kanununa
dayanarak, Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

MADDE 9) Miidiirliigiin Sorumlulugu
A. Birim gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygun olarak yiiriitilmesinde;
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a. Belediye Baskanina,
b. Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
Gerektiginde Belediye Enclimenine,
d. Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; c¢alismanin  6znesi  durumundaki  birim
midirliiklerine veya birim sorumlularina yada kurullara, kars1 sorumludurlar.

B. Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirlikklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a. Sayistay’a,

b. Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

c. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d. ic Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

C. Birim Miidiirleri, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmay1 yiiriiten organlara gerekli
bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

D. Ozel Kalem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorev ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiirlitmekte
sorumludur.

MADDE 10) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
. Ozel Kalem Miidiirliigiinii Bagkanlik makamina kars: temsil eder.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiilii galismalarini diizenler.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci
sicil ve disiplin amiridir.

Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Belediye Bagkaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar eksiksiz olarak yapmakta ve yaptirmaktan,
mahiyetindeki memurlarii yetistirmekten hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumludur.

Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemleri amaglara, 1yi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol giivence
beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina ekler.

Belediyenim stratejik plan ve performans programinda belirtilen ilgili hedefleri gergeklestirmek,
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

Resmi toren ve kutlamalarda belediyenin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize eder. Islemlerinin yapilmasin takip ederek sonuglandirilmasini saglar.

Bagkani, Baskan Yardimcilarinin, baskanlhiga damismanlik hizmeti verenlerin ve makam
soforlerinin calismalarinin takip edilmesi izin vb nedenlerle kurumlardan ayrilanlarin yerine
bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini saglar.

Baskanligin yurtdisi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,
Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis iilkelere yapilan gezilerin
organize edilmesi kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar.
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J.  Midiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tasinir mallar ile dayanikli taginirlarin bakim
ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parcga ile tamir takimi ve onarim malzemelerini uygun
sartlarda ve zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere yada personele sevk ve teslimatini
yapmak, garanti siireleri icerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti
belgelerindeki iicretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak,
yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal igslemleri baslatmak ve hukuki
stireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarini
yaptirmak.

k. Midirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda
temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini
yapmak, ilgili alt birim yada personele sevk ve teslimatin1 yapmak. Miidiirliik hizmetlerinde
kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlar ile ikmal islerini yaptirmak, bunlarin her an
calisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

|.  Midirlige ait olan tasinir mallardan; ekonomik émriinii tamamlamis veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet disi birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma calismalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

m. Midiirligiin goérev alanmma giren konularda; miidiirlik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi igin gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik uygulamalarma destek
olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin
katilimlarini saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri madiirliik biit¢esinden karsilamak,

n. Midirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

B. Illge halkini belediyemizin sosyal ve kiiltiirel calismalar1 hakkinda bilgilendirmek, halkin kiiltiir
bilincini artirmak, kamu kurum ve kuruluslari ile il¢ge halkinin sosyal ve kiiltiirel ¢calismalara katilmalarim
saglamak amaciyla;

a. Belediyenin basin yayin birimiyle koordinasyon halinde temel programlar organize etmek

b. El ilan, brosiir, afis, kitap, dergi, kitapgik, giiniin teknolojik kosullarina uygun olarak,
CD, DVD, USB ve kisa film ¢alismas1 yaptirmak ve bu c¢alismalarin ilge halkina, kamu kurum ve
kuruluslarina, egitim ve &gretim kurumlarina, meslek kuruluslarina, sivil toplum kuruluslarina,
hemsehri derneklerine, yurt disindaki temsilciliklerimize ve baskanlik¢a uygun goriilecek diger
yerlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

c. Belediye etkinliklerin duyurulmasi i¢in her tiirlii afis, vinil, CLP, Bilboard, Megalight, digiboard,
radyo yayini, yerel TV kanallarinda duyurular1 yapmak,

d. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme toplantilar1 ve
seminerleri diizenlemek.
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e. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve galisma
gruplar1 olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar: her tiirlii lojistik destegi vermek.

C. Memleketimize ve milletimize mal olmus; edebiyatgilar, miitefekkirler, sanatcilar, sinema ve
tiyatrocular, halk ozanlari, spor adamlar1 gibi milli ve manevi sahsiyetlerle ilgili olarak;
a. Anma etkinlikleri diizenlemek,
b. Eserlerini belediyemizin kiiltiir yayini olarak yasal ¢er¢cevede ¢ogaltmak,
c. Milli ve manevi kiiltiiriimiizii yansitan ve yasatan kitap ve dergi bastirmak, CD veya kisa film

hazirlatmak,

D. Ozel Kalem Personelleri Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11) Memurun Yetki ve Sorumluluklar:
Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ercevesinde uygularlar.

[

Midiirligiin gergeklestirme gorevlisi olarak gorevi geregi islemleri ilgili memur yapar.

Ozel Kalem Miidiirliigii giderlerinin muhasebelestirilmesi islemlerini yapar.

Belediye Baskanim1 agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurt i¢i ve yurt dis
seyahatlerindeki tahakkuk islerini yapmak.

Miidiirliigiin tahmini biit¢esini hazirlar,

Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

Belediye Baskanindan ve miidiirden yazili olur, alinmak kaydiyla temsil toren ve agirlama
yonetmeligince yapilan giderlerin muhasebelestirilmesi islemlerini yapar.

Mahiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini yapmis oldugu is ve islemleri
takip ve kontrol etmekten gérevli ve sorumludur.

Belediye Baskanindan olur alarak miidiirliigiin acil giderleri i¢in avans kullanir

Belediye Baskanini agirlama, kutlama, tdren, haberlesme, temsil, yurt i¢ci ve yurt disi
seyahatlerindeki yazisma islerini yapmak.

Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlar1 incelemeye hazir hale getirir.

Belediye Bagkaninin her tiirlii yazili ve sozIlii emirlerini, talimatlarin1 ve genelgelerini ilgili
birimlere ulastirmak, sonuglarin takip etmek islerini yapar.

Tasimir kayit kontrol yetkilisi olarak tasinir mal yonetmeligini uygular.

Gelen ve giden evrakin kaydmin yapilmasi, cevaplanmasi, dagitilmasi, havalesi ve
arsivlenmesi islerini yapmak.

Gorevlendirme yazilarini yazmak,

Kurum i¢i ve disi bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

MADDE 12) Sekreterin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar cergevesinde uygularlar.

a. Belediye Bagkani’n1 gormek i¢in gelen vatandaslarin isteklerini alinmasi ve alinan bilgilerin
Belediye Baskani’na rapor edilmesini saglamak.
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b. Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; diizenli- verimli telefon haberlesmesiyle randevu
trafiginin saglanmasi.

c. Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerin
yapilmasini takip ederek sonuglandirmak.

d. Belediye baskanini katilmadigi organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj ve telgraf
gondermek.

e. Belediye Baskani’nin Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iligkisini saglamak.

f. Belediye Bagkaninin giinliikk, randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon
goriismelerini saglamak.

g. Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

h. Telefonda Bagkan’dan randevu almak isteyenlerin notlarin1 alir Bagkanla goriiserek randevulari
programa yazar.

i. Ozel Kalem Miidiirliigii santrali gorevini yapar.

MADDE 13) Pakize Ates Kadin Danisma ve Dayanisma Merkezi Gorev, Yetki ve
Sorumluluklart
Cagdas, demokratik, ileri bir toplum igin, kadinlarin giiglendirilmeleri, etkinlik alanlarinin
genisgletilmesi egitim, istihdam, saglik, siyaset hukuk vb. alanlarinda esit firsat ve olanaklardan
yararlanmalarinin saglanmasi amaciyla;

a. Kadin sorunlarinin tespiti icin; Kadm Dernekleri, Milli Egitim, Ege Universitesi, 9 Eyliil
Universitesi, Emniyet Miidiirliigii, Sosyal Hizmetler 11 Miidiirliigii, Halk Egitim Merkezi, Sivil
Toplum Kuruluslar ile is birligi yaparak anket, karsilikli goériisme, seminer ve kadin basvurulari
yoluyla sorunlar1 belirlemek

b. Kadina kars1 her tiirlii ayrimciligi 6nlemek, kadinin insan haklarini gelistirmek, kadini1 ekonomik,
sosyal ve kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek egitim diizeyini yiikseltmek amaciyla her tiirlii
calismaya destek vermek, bu konuda stratejiler gelistirmek, plan ve programlari olusturmak ve
temel politikalarin belirlenmesine katkida bulunmak.

c. Kanunlann ve idari diizenlemeleri gorev alani cergevesinde izleyerek kadinlarin esit hak ve
firsatlara ulagsmasini saglayacak ¢aligmalar yapmak,

d. Kadinlara kanunlarla verilen haklarin tam ve esit kullanilabilmesi i¢in kadin erkek esitliginin
toplumsal kalkinma sorunu olarak algilanmas1 amaci ile kamuoyunu bilgilendirmek.

e. Saglik, egitim, kiiltiir, ¢calisma ve sosyal giivenlik basta olmak iizere biitlin alanlarda kadinlarin
ilerlemesini saglayici ve karar mekanizmalarina katilimini arttirici ¢alismalarda bulunmak.

f. Gorev alanina giren konularda bilgi sistemleri, istatistikleri derlemek, gorsel ve basili yayilar
yapmak veya yaptirmak, egitim amacl faaliyetlerde bulunmak, yurt i¢i ve yurt dis1 kongre,
seminer, toplanti ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

g. Kadin i¢in 6nemli giinlerin kutlanmasina onciiliik etmek,

h. Resmi kurum ve kuruluslardan gorevlendirilen kadin sorumlular: arasindaki is birligini saglamak

i. Resmi kurum ve kuruluslardaki kadin sorumlulari ile kadin derleri arasinda isbirligini saglamak,
kadin sorunlarinin ¢6ziimiinde tlimiiniin birlikte hareket etmesine onciiliik etmek.
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j. Kadin sorunlarmin ¢dziimii i¢in ¢alisma gruplar olusturmak. Ozellikle saglik, ekonomik,
hukuksal ve psikolojik, sorunlar i¢in daimi ¢alisma gruplar1 olusturmak, arastirmacilarin bilgisine
sunmak. Bu ¢alismalarin sonucu kadin kanulu1 arsivleme yapmak.

Kadin sorunlari ile ilgilenecek profesyonel/goniillii kadrolar olusturmak.
Kadina yonelik egitim ¢aligmalar1 yapmak, konferans, panel, sempozyum diizenlemek,

. Kadin sorunlar1 {izerine bagvurular1 almak, ilgili yerlere gondermek, sonu¢lanmasini takip etmek.
Basarili kadinlar1 kamuoyu giindemine ¢ikarmak,

Kadinlarin ekonomik sorunlariin ¢oziimii i¢in projeler gelistirmek uygulamak,

Kadin sorunlari ile ilgili kurum ve kuruluslarla yazigsmak, Bakanlik emirlerini takip ve icra etmek,
Kadima yonelik, belediyece verilecek emirleri takip ve icra etmek,

Aile i¢inde ya da disinda fiziksel, cinsel veya psikolojik, ekonomik siddete ugrayan kadinlarin
bagvurularini dinlemek, onlarin korkularini, utanma, sugluluk yilginlik duygularini, yalnizlik ve
caresizliklerini yenebilmek i¢in psikolojik destek sunmak, kadinlarin, kendilerinin verdikleri
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kararlara saygili bir bicimde ¢6ziim arayislarina katkida bulunmak, 6zgiivenlerini gelistirmek.
Doktor, karakol, hastane, savcilik gibi yerlere yapacaklar1 bagvuruda yardimci olmak, kendilerine
ve cocuklarina kuracaklar1 yeni yasam i¢in halli gereken hukuksal problemler konusunda bilgi
vermek, danigmanlik yapmak,

S. Kadmlarin yasal haklarin1 6grenmelerine ve kullanmalarina destek olmak amaciyla sohbet
toplantilari, sinema—video izleme giinleri, seminer ve konferanslar diizenlemek.

t. Kadinlara kadin sagligi, dogum kontrolii, ana-cocuk sagligi vb. konularinda danismanlik hizmeti
sunmak, bilgilendirmek, yonlendirmek.

u. Kadinlarin sorunlarini paylasmak, ortak c¢oziimler aramak, amagli tanisma ve dayanisma
toplantilart  diizenlemek, kadin emeginin kiiltlirlinlin ve dayanigsmasinin yaratilmasi ve
gelistirilmesi konusunda ¢aligmalar ve arastirmalar yapmak.

v. Kadinlarin kisisel becerilerini gelistirmeleri amaciyla Halk egitim Mudiirliigii isbirligi ile beceri
kurslarmin agilmasini saglamak, meslek edindirme kurslar1 agarak kurslarda yetistirilen kadinlarin
is edinebilmelerini ve aile ekonomisine katkida bulunmalarini saglamak.

w. Bagvurularla ilgili istatistikleri diizenli olarak tutmak, hazirlama, takip etmek.

X. Okuma yazma bilmeyen kadinlar i¢in Halk egitim Merkezi isbirligi ile kurslar agmak.

y. llcemizde soysal, ekonomik ve kiiltiirel alanlarda calismalar yaparak sonuglari ile ilgili veriler
olusturmak.

z. Ulusal ve uluslar aras1 planda sosyal, kiiltiirel ve ekonomik her alanda dayanigma yaratmak ve
konuda ¢aligmalar yapmak

DORDUNCU B(")L[':JM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 14) Gorevlerin Planlanmasi
Ozel kalem Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

MADDE 15) Gérevin Yiiriitiilmesi

a) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

b) Faaliyetler Ozel Kalem Midiirliigii ve Kiiltiir Sosyal Isler Miidiirliigii koordinasyonunda

yiiriitiilecektir.
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BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16) Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafinda saglanir,
Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dagitildiktan sonra miidiire iletilir.

Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder

Bu yonetmelikte adi1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim miidiiriiniin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 17) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Miidiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasiyla yiiriitilir.

Miidirliigin belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, kamu kurum ve
kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; miidiir imzasiyla ytriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla 1igili Islemler ve Arsivieme

MADDE 17) Gelen Giden Evraklarala Ilgili Yapuacak Islem

Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale

edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir

Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik

evraklar1 yine zimmetle ilgili midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapulir.

MADDE 18) Arsivleme ve Dosyalama

Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 koselerde
saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv

gorevlisi ve ilgili amir sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

MADDE 19) Denetim, Personel, Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
Ozel Kalem miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Ozel Kalemin miidiirii birinci sicil amiri olarak personelinin yillik sicil notlarini verir.
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c. Ozel Kalemin Miidiirii birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri yliriitir.
SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 20) Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimliiliiklerine
uyulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 21) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik Narlidere Belediye Meclisince kabul edilmesi ve 5216 sayili kanunu ilgili hiikmti
geregi, Narlidere Belediye Baskanliginca onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

MADDE 22) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler

Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Park ve Bahgeler Midiirliigiindeki personelin goérev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan

Park ve Bahgeler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Yonetmeligin bu bolimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’n1

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Park ve Bahgeler Miidiirliigii’nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiiriinii

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Park ve Bahgeler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda:

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,
Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik, temel ilkelerini esas
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alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat — Baghlik

MADDE 6) Teskilat
Park Bahgeler Miidiirliigliniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
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a. Midiir
b. Teknik Elamanlar
c. Memurlar
d. Isciler
e. Diger Personel

Belediye ve bagli kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan
nitelik ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitebilmesi igin birim amirinin talebi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskanin onayi ile kadro karsilig1 olmak sizin
hizmet geregi ‘‘Biliro Sorumlusu’’ ve ‘“Yonetici Yardimcis1’” gorevlendirilmesi yapabilir.

MADDE 7) Baghlik
Park Bahcgeler Miudiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Ilke, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Calisma Ilkeleri
Park ve Bahgeler Miidiirliigii’niin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir.

a. Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashig: altinda yazili ilkelere uygun
hareket etmek.

b. Ilgemizdeki yesil alan ve parklarm nitelik ve miktarlarini, Avrupa Birligi Standartlarina
ulastirmaya c¢alismak.

c. llgemizde yasayan Engelli ve Yash vatandaslarimizin, geng ve saglikli vatandaslarimiz kadar park
ve bahgelerden istifade edebilmelerini saglamak.

d. Halkin disartya ¢ikma ihtiyact hissettigi tiim mevsim ve giinlerde; kent meydanlarinin, park ve
bahgelerimizin, tercih ve istifade edilebilir durumda olmalarini saglamak.

e. Cocuklar1 Televizyon ve Internetin zararli etkilerinden kurtarmak amaciyla; cocuk niifusunun
yogun oldugu bolgelerde, cocuk oyun guruplariyla desteklenmis Cocuk Parklar1 olusturmak.

MADDE 8) Miidiirliigiin Gérevi
Park ve Bahgeler Miidiirliiglintin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

a. 5393 sayili Belediye Kanunu, 2872 sayili1 Cevre Kanunu, 6831 sayili Orman Kanunu,
5326 sayili Kabahatler Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, Agaglandirma
Yonetmeligi ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak
etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde yiiriitmek.

b. Imar planinda park, cocuk bahgesi , spor alanlari, yaya bélgeleri, piknik alan ve yesil alan olarak
tesisi edilecek yerleri tespit ederek projelendirmek ve uygulamasini yapmak ya da ihale yolu ile
yaptirmak.
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C. Mevcut yesil alanlarin ve parklarin koruma , bakim (budama, form budama, yabani ot alimi
capalama, ilaglama , glibreleme , temizlik, sulama vs.) ve onarimi1 yapmak ya da ihale yolu ile
yaptirmak.

d. Agaclandirma ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak. (Toplu agaclandirma ve yol kaldirim
agaclandirmalar1 yapmak)

e. llce smrlart igerisinde fidan ve agac dikme kampanyalari diizenlemek. Bu konuda egitim
kurumlariyla, kamu kurum ve kuruluslariyla, sivil toplum kuruluslariyla, meslek kuruluglariyla
isbirligi yapmak ve ortak projeler uygulamak.

f. Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen taleplere, midiirliigiin yiiritmekte oldugu calismalar
dahilinde yardimc1 olmak.

0. Yesil alanlarda sulama tesisati, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi park donatilarinin temini,
montesi , tamir ve bakim ile ilgili calismalar yapmak veya yaptirmak.

h. Sehrin estetigi igin siisleyici materyaller projelendirmek, uygulama yapmak veya yaptirmak,

I. Vatandaglardan gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirerek, sonuglandirilmasini saglamak

J.  Gorev alanimiz i¢indeki mal ve hizmet alimlarin1 ihale yoluyla teminini saglamak.

K. Zorunlu hallerde nakledilmesi gereken agaglarin aga¢ sokiim makinesiyle tagimasini
gerceklestirmek.

I. Cevre ile ilgili adli konularda Park ve Bahgeler Midiirliigiinde gorevli teknik elemanlarca
bilirkisilik gérevinin yapilmasini saglamak.

m. Vatandaslara c¢evre bilincinin asilanmasi konusunda ¢alismalar yapmak.

n. Stratejik planlarda Ongodriilen ve onaylanarak programa alman yesil alanlarin ( park
cocuk bahgesi, spor alani, yaya bolgeleri, piknik alani v.b. ) peyzaj mimarhig: ilkeleri
dogrultusunda tasarim ve uygulamasini yapmak veya yaptirmak.

0. Belediyeye ait yesil alanlarda kullanilan elamanlarin (bank , piknik masasi, ¢op sepeti, oyun
gruplari, spor aletleri v.b.) temin, montaj, bakim ve korunmasini yamak veya yaptirmak.

p. Tiim yesil alanlarda proje gerektirmeyen kiiciik insaat islerini yapmak veya yaptirmak.

g. Baskanlik makaminca verilen kanun, tiiziik, yonetmelik ve genel emirler ile diger mevzuatlara
uygun gorevleri yapmak.

r.  Yukarida belirtilen is ve islemler igin gerekli her tiirlii arag, gere¢ ve donanimi temin etmek.

s. Ucret karsilig1 6zel miilklerdeki aga¢ budamalarini gergeklestirmek.

MADDE 9) Miidiirliik Yetkisi

Park ve Bahgeler Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

MADDE 10) Miidiirliigiin Sorumlulugu

Park ve Bahgeler Miidiirliigli , Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérev
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

a. Baskan adina mudiirliigi temsil eder,
b. Miidiirliigiin idari ve Teknik her tiirlii islerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve Baskanlik
direktifleri ¢ergevesinde sevk ve idare eder.
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Miidiirliigiin ¢alisma esaslarin1 gézden gegirerek plan ve programlamalar1 yapar ve calismalarin
programlara uygunlugunu saglar.

Seflikler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler alir ve denetler.

Her tiirlii tasarim tedbirlerini alinmasini ve denetlemesini yapar.

Yillik Programlar hazirlatir ve programa uygunlugu denetler.

Yapilacak islerin denetimini yerinde saglar ve etkinlik artirict tedbirlerin alinmasini saglar,
Ihtiyaclarin tespitini saglar ve yerine getirilmesini takip eder,

Miidiirliige bagli birimlerin ihtiyaci olabilecek egitim calismalarini planlar.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigii her tiilii calismalarini diizenler.

Park ve Bahgeler Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudiirliik Personelinin 1.
Sicil ve Disiplin Amiridir.

Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

. Yasarlarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Uygulama ¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, 6n incelemeler yaptirarak idareye
sunmak, maliyet hesaplar1 yaparak onaylanan projelerin hayata gecirilmesini saglamak.

Vatandasa ¢evre bilincini vermek amaci ile her tiirlii bilgilendirme ve tanitim c¢alismalarini ilgili
midirliiklerle beraber organizasyonu saglar.

Sehirdeki tiim yesil alan ve parklarin bakimini saglar.

Yeni yapilacak olan park, yesil ve ¢ocuk alanlariin belirlenerek plan ve projelerinin hazirlanip,
ihale edilen islerin gerekli koordinasyonunu saglar.

Sezonuna gore is programi yaparak, Belediye ve sirket elamanlarinin organizasyon ve kontroliinii
saglar.

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirir.

Idare ile irtibatl ¢alisir.

Park ve yesil alanlarin bakim v.b. isleri kapsayan ihale dosyasini hazirlatir.

Gegici silire gorevde bulunmayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan birini
Miidiirlige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin onayina sunma yetkisi.

Miidiirliik biitge ve faaliyet raporunu hazirlar.

28532 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kurallari Hakkindaki Y&netmeligin, kurulun olusumu
baslhikli 6. maddesi geregince Belediyemiz Is Saghg ve Giivenligi Kurulunda is isveren vekili
olarak gorev yapar,

Baskan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiirliigiin Yetki Gorev ve Sorumlulugu

Miidiirlik hizmetleri ile ilgili yiriirlikteki mevzuat g¢ercevesinde hizmetlerin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Miidiiriin tayin edecegi konularla yonetime yardimci olmak, onerilerde bulunma, verilen yetki
gercevesinde evrak havale ve tevzi etmek.

Sefliklerin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

Sefliklerin ¢alisma esaslarini gbézden gecirerek planlayip, programlayarak Miidiire sunmak,
calismalarin program g¢ercevesinde yliriitiilmesini saglamak ve Miidiire bilgi vermek.

Kendine bagl birimler arasinda is birligini korumak ve denetlemek.

Kendine verilen yetki ¢ercevesinde sefliklere emir vermek, goriis ve tavsiyelerde bulunmak.
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Ilgili mevzuat dogrultusunda ve Miidiir tarafinda devredilen Miidiiriyet makami yetKilerini
kullanmak.

Midiirliigiin islevlerine iliskin goérevlerin, Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme , tedbirler alma ve uygulama yetkinsi
kullanmak.

Gorevlerle ilgili denetimleri yapmak.

Birim gorevlerinin verimli ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in yontemleri arastirmak, mevcut
yontemleri giiniin sartlarina uygun hale getirmek.

Yapilan ¢alismalar hakkinda rapor tanzim etmek.

Belediye mevzuatiyla ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Miidiire karsi
sorumludur.

Yillik ve Bes Yillik alanlarda 6ngoriilen ve onaylanarak programa alinan ayrica baskanlik¢a
tanzimi istenen ve tasarlanan park, bahge, yesil alan, ¢ocuk bahgesi v.s. gibi yerlerin Peyzaj
Mimarlig1 ilkeleri dogrultusunda etiit ve planlarini yapmak.

Park projelerine ait uygulama projelerin hazirlanmasi veya hazirlatilmasi ¢alismalarini saglamak.
Mevcut yesil alanlarla ilgili bilgileri igeren dosyalar diizenleyerek arsiv olusturmak.

Yeni diizenlenecek yesil alanlarda aydinlatma ve sulama sistemlerini projelerini temin

etmek ve uygulamaya koymak.

Sadece yeni diizenlenecek yesil alanlarin revizyona ihtiya¢ duyulan parklarda plan ve projelerini
yaparak gercgeklestirilmesini saglamak.

Verilen gorevlerin gerceklestirilmesi i¢in eksik malzemeleri tistlerine bildirerek teminin saglamak.
Planlara ait dosyalar1 tanzim etmek.

Toplantilarda teknik konularda goriis bildirmek.

Emrinde yeteri kadar personel calistirarak islerin zamaninda yetistirilmesini saglamak.
Gorevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol teskilatinda bulunmak.

Ustlerinde aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Hizmet alim yoluyla yapilan Bakim ve Temizlik ihale dosyasinin hazirlanmasi. Her tiirlii mal
alimi ve yapim isi ihale dosyasini hazirlayarak belediye biinyesinde bulunan Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine sevkini saglamak.

Thalesi yapilan her tiirlii isin takibini yaparak, sozlesmesi yapilan dosyalarmn takibini saglamak.
Bakim ve temizlik hizmetlerinin sartname sdzlesme hiikiimleri dogrultusunda yapilmasini temin
icin glinliik kontrollerin yapilmasi.

Miiteahhit hak edislerinin diizenlenmesi

Hizmet Isleri Genel Sartnamesinde belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi.

Mevcut yesil alanlarda olabilecek hasarlarin giderilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.
Avans ve dogrudan temin yoluyla yapilan mal, malzeme ve hizmet alimlarinin takibi, miidiiriyetin
satin alma, ihale, kiralama islemleriyle mukavele ve sartname tanzimleri gibi hususlar1 ayniyat
talimatnamesi hiikiimlerine gore yiiriitiir.

Is giivenligi tedbirlerini alur.

Araglarin tamir ve bakim durumlarinin takibini yapamak,

Is makinesi operatdrleri ve iscilerin fazla calisma puantajlarini yapar ve bunlari miidiiriyete
bildirir, Emrinde ¢alisan personelin gorevlerine devamlilik, izin ve ig bolimiini tanzim eder.
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33. Havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglar ve gerekli tedbirleri yerine getirilmesini
saglar,

34. Arazide calisan personelin is elbisesi temin ve dagitimini yapar.

35. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Miidiir ve Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimecisinin imzasi ile yuriitiliir.

DORDUNCU BOLUM
Yariirliik, Yiriitme

MADDE 11) Yiiriirliik
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin karari ile yayimlandig: tarihte yiirtirliige girer.

MADDE 12) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.
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RUHSAT DENETIM MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tanimlar ve Dayanak
Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Ruhsat ve Denetim

Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 3572 sayili isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 10/08/2005 tarih ve 25902 sayilt Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige
giren Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarima Iliskin Yénetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Belediye : Narlidere Belediyesini
b. Bagkan : Narlidere Belediye Bagkanini
c. Bagkan Yardimcisi : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni
d. Miudirlik : Narlidere Ruhsat ve Denetim Miidiirligiini
e. Midiir : Narlidere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirtinii
f.  Meclis : Narlidere Belediye Meclisini
g. Enciimen : Narlidere Belediye Enciimenini
IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 5) Miidiirliigiin Gorevleri

a. Sihhi Miiessese sinifina giren isyerlerini yerinde denetlemek, ruhsat miiracaatlarin1 almak, gerekli
ve yeter kosullar1 saglayanlara calisma ruhsatlarim1 vermek, ilgili yonetmelik sartlarina uygun
olmayan igyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasini saglamak ve ruhsatlarini iptal etmek.

b. Gayri Sihhi Miiessese sinifina giren 2. inci ve 3. {incii sinif igyerlerini mevzuat ve Cevre Sagligi
acisindan denetlemek. Ruhsat miiracaatlarint almak, gerekli ve yeter kosullar1 saglayanlara
caligma ruhsatlarin1 vermek, ilgili yonetmelik sartlarina uygun olmayan igyerlerinin faaliyetlerinin
durdurulmasini saglamak ve ruhsatlarini iptal etmek.
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c. Umuma Agcik Istirahat ve Eglence Yerlerini yerinde denetlemek, ruhsat miiracaatlarini almak,
gerekli ve yeter kosullar1 saglayanlara ¢alisma ruhsatlarin1 vermek, ilgili yonetmelik sartlarina
uygun olmayan igyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasini saglamak ve ruhsatlarini iptal etmek.

d. Ickili yer bolgesinin tespiti i¢in Miilki idare amirinin genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki
goriisii alindiktan sonra Belediye Baskaninin OLUR'u ile Belediye Meclisinin onayma sunmak.

e. Umuma Acik Istirahat ve Eglence Yerlerinin acilis ve kapanis saatlerinin belirlenmesi icin
Belediye Baskaninin OLUR'u ile Belediye Enciimenine sunmak.

f. Lokantalara, i¢kili yerlere ve meskun mahal disinda bulunan ¢ay bahgelerine, halkin huzur ve
sikunu ile kamu istirahat1 acisindan sakinca bulunmamasi kaydiyla yapilacak Cevresel
Giiriiltintin Degerlendirilmesi ve Yonetimi Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik  hiikiimlerine uygun 0Ol¢iim ve  kontroliine miiteakip canli  miizik
izni belgesi diizenlemek.

g. Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarmna iliskin yonetmeligin 7 inci maddesi geregi Ruhsat ve
Denetim Miidiirliigiince verilen Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin drnekleri aylik olarak
Sigorta 1 Miidiirliigiine ve Ticaret Sicile gondermek. Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri
Ruhsatlarinin da drneklerinin flge Emniyet Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

h. Sihhi ve Gayri Sthhi Miiesseseler ile Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerleri hakkinda, kamu
kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile vatandaslardan gelen sikayet vb. konulari
degerlendirerek mahallinde denetim yapmak, tespit edilen olumsuzluklar ile ilgili bir rapor
diizenlemek, geregi igin ilgili miidiirliik ve kurumlara bildirmek. Tespit edilen olumsuzluklara
gore isyerlerine diizeltici tedbirler aldirtmak, olumsuzluklar1 giderilemeyenlerin faaliyetlerini
durdurmak.

I. Bilgi edinme konusu kapsaminda gelen dilekgelerle ilgili geregini yaparak geri bildirimde
bulunmak. Mevcut Kanun, Yo6netmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen Ruhsat ve Denetim
Miidiirliigiine verilen sair gorevleri yerine getirmek.

MADDE 6) Miidiirliigiin Yetkisi
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri, 2559 sayili Polis Vazife ve

Salahiyet Kanunu, 3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2005/9207 sayili
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yonetmelige dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 7) Miidiirliigiin Sorumlugu

Ruhsat ve Denetim Midiirliigli, Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisinca
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 8) Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
Belediye Bagkaninin atadigi, Baskan Yardimcisinin denetiminde  Belediye Bagkanligina
bagli olarak gorev yapar.

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Miidiirligiin yonetimindeki yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir
Miidiirliiglinde ¢alisan memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

oo o
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e.  Midiirliik gorevlerinin saglikl yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbirleri almak, goérev
alani igine giren islerin yillik yatirim plan ve programini yapmak.

f.  Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin hayata gegirilmesini saglamak, personelinin
beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim planlamasin1 ve ayrica yasalarla
verilen diger gorevleri yapmaktir.

MADDE 9) Miidiirliige Bagl Biiro Elemanlarinin Gorevleri

Biiro Elemanlar1, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢er¢evesinde Kanunlar, Tiiziikler,
Yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlilk Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

a. Midirligiimiize gelen-giden evrak kayitlarim1 tutmak, gelen evrakin ilgili birimlere havalesini,
giden evrakin postaya verilmesini veya elden ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 Midiirliiklere
ulastirilmasini saglamak. Personelle ilgili yazismalari (izin, rapor vb) yapmak.

Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak ve takip etmek.

Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamak.
Midiirliiglin Performans esasli biitgelerin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

Midiirliigiin Stratejik planlarini hazirlamak (Yillik ve bes yillik). Performans takibini yapmak ve
raporlarint hazirlamak. Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi.

® a0 o

f.  Tasinir mallarin teslim alinmasi, yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuata belirtilen esas ve
usullere gore kayitlarin tutulmasi. Tasinirlara iligkin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapmak.
Kurum evraklarinin arsivini olusturmak.

g. Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemlerini yiiriitmek mevzuata uygun
olarak zamaninda yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

MADDE 10) Arsivieme
Arsivleme sistemi asagida belirtilmistir;

a. Arsive ait malzemeyi arsiv yonetmeligi hiikiimlerine gore tasnif edip, saklamak

b. Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirlii hayvan hasaratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirleri almak.

€. Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigini1 kontrol etmek.

d. Klasorler veya dosyalar iizerine verilmis numaralarinin, birim adma, ait oldugu
islem yilinin yazilip yazilmadigini kontrol etmek,

e. Evraklara ait sayfalarn ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini
kontrol etmek eksikler var ise tamamlamak.

f. Gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere ancak disartya c¢ikarilmamak kaydi ile
zimmetleyerek dosya vermek, geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise evrakin geri
doniisiinii saglamak.

g. Kullanilmasina ve gerek goriilmeyen her tilirli malzemenin ve evrakin yasal
smirlar dahilinde imha ve ayiklama islemini yapmak

h. Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 11) Yiiriirliik
Bu Yonetmeligin yliriirliige girmesiyle birlikte daha once yliriirliikte olan Ruhsat ve Denetim

Miidiirliigti Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiriirliikten kaldirilmistir. Bu yonetmelikte hiikiim
bulunmayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

MADDE 13) Yiiriitme

Bu yonetmelik Narlidere Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer. Bu
yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskanlig1 yiiriitiir.
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SAGLIK iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRICI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amag

MADDE 1) Bu y&netmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Saglk Isleri Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Saglik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan
Saglik Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Saglik isleri Midiirliigii 'nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Saglik isleri Miidiiriini

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Saglik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik Kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Qe "o o0 o
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IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6) Organizasyon Yapist

Saglik Isleri Miidiirliigii Ust Yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskanmin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir. Narlidere Belediye Baskanligi
Saglik Isleri Miidiirliigiinden olusur.

MADDE 7) Personel '
Narlidere Belediye Baskanligi Saglik Isleri Midiirliigii’nde bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

MADDE 8) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Narlidere Belediye Baskanligi’nin amag, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan mevzuat ve
Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde gorevleri; Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; halkin sagligi i¢in gerekli faaliyetleri ve hizmetleri planlamak Belediyenin
Saglik Isleri Miidiirliigiiniin idari hizmetlerini yiiriitmek, hayvansal besin maddelerinin muayenelerini
yapmak, gerekli gida denetimlerini yaptirmak, okul vb. yerlerin dezenfeksiyon ¢alismalarini yiiriitmekten
ve bunun i¢in gerekli calismalar1 planlamaktan, Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altindaki ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra
edilmesi baglaminda: sorumludur.

Saglik Isleri Biriminin Girevleri

Halki saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlenmek,

Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok etmek,

Olusturulan komisyonlara katilarak gdrev alani ile ilgili incelemeler yapmak,

Saglk Isleri Miidiirliigiinde tiim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette yiiriitiilmesini

M owbdhRE

saglamak,
Miidiirliige ait ayniyat kayitlar1 ve demirbas zimmetlerini, istenen titizlikle saglamak,
Gorevle ilgili her tiirli yazismalart yapmak, Baskana, Encimene, Meclise, teklifler sunmak,

o o

verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

7. Gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

8. Kanun, tiiziikk ve yonetmeligin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

9. Belediyemiz 657 Sayil1 yasaya tabi personele ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlari ile
Belediyemizde c¢alisan isci personel ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlari, sosyal glivencesi
olan veya olmayan il¢e halkimiza poliklinik hizmeti sunulmaktadir.

10. flgemiz dahilinde mesai saatlerinde meydana gelen 6liim vakalarinda; olay yerine giden kurum
doktorumuz muayene yapip 6liim nedenini tespit ederek, “Oliim Defin Belgesi” diizenlemek, il
disina defin islemleri icin “Yol Izin Belgesi” diizenlenir, niifus kayd1 diisiim islemleri i¢in 2 niisha
Oliim menisi tutanagi diizenlenir ve Niifus Miidiirliigline bildirilir.

11. Bolgemizde faaliyet gosteren sihhi ve garisthhi igyerlerinin saglik ve sihhi yoniinden yasal
mevzuata gore kontrolleri yapilmaktadir.

12. llgemiz dahilinde bulunan sthhi ve gayrisihhi isyerlerinin saglik agisindan uygun olup, olmadig
tarafimizdan kontrol edilerek isyerlerinin saglik ve sihhi yoniinden uygundur raporunun
verilebilmesi icin is terinde calisacak olan tiim personelin sithhi is yeri i¢in Hijyen Belgesi,

Akciger Filmi, Burun bogaz Kiiltiirii ile Gaita Portorii yaptirilarak ruhsat alip alamayacagi raporu
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verilmektedir. Uygun olmayan sartlarda gerekli tedavileri yaptirilarak; daha sonra
onaylanmaktadir.

MADDE 9) Personelin Gorevleri

Bu yonetmeligin 8. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile gorev

pozisyonlar1 belirlenmistir. Bu baglamda istihdam edilen personeller, belirtilen gorevleri ifa ederler:

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

A) Saglik Isleri Miidiiviiniin Gorevleri

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi ile
Miidiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda goérevlerin dagitilmasini, is
ve islemlerin tazmine iligkin diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarinin uygulanmasini izler, amaglara uygunlugunu arastirir ve gerekli degisiklikleri
bildirir,

Midiirligi igin biitge ile ilgili uyumlu hedef, plan, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga
gore icraat yapar,

Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yoneltmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde sonuglandirmasini planlar,
Midiirligiin haberlesme ve evrak akisi ile iist kademelerce istenilen bilgileri, zamaninda
ulastirilabilmesini planlar,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin Stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planlarina gore yillik planlarina gére Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak c¢alisir,
baskanlikca belirlenmis zamanda amirine verir,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak i¢in egitim
planlamasini yapar,

Baskanligin kabul ettigi ydonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,

Miidiirliigiin tiim islerini en etkin bir sekilde yapmak tizere gerekli organizeyi yapar,
Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

Calisan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,
Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorululuklarin
dogru anlasilmalarini saglar,

Emrindeki elemanlara gdrevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari, inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasini yardim edecek biitiin bilgisini devamli
arttirir,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.
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Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmenlik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayetini saglar, bunlarin uygulanmasmi siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢cinde olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.
Midiirliigiin  verimliliginin artirilmasim1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak tiizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Danigsman durumunda, gorev yapanlarla temas kurup onlardan faydalanmay1 temin eder,

Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

Miidiirligiindeki astlarinin  diger miidiirlikler ile yaptiklart ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglayip personelin moralinin en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya
ve daha basarili olmaya tesvik eder,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlart ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, tist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,
Midirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde
bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzii eder,

Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde 6nceden emirler verir,

ancak; kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Mevcut faaliyet planina gore midiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Miidiirliikk harcamalarinin biit¢ceye uygunlugunu, devamli kontrol altinda bulundurur,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlemesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki,
usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililere sunar,

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alip, prodiiktivite artisini saglar,
Miidiirliiglin ¢alisma sistemini kurup is akisini saglar; personel ¢calismalarini organize eder.
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42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

edilen

Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, calismalarin verimli olmasi i¢in gerekli tedbirler alir,
Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,
Miidiirliik biit¢esinin hazirlamasi ve uygulamasini saglar,

Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarmi
tanzim eder,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,

Calisanlariin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planin hazirlik ¢alismalarinda verilen gorevlerin etkin bigimde sonuglandirmak, uygun
biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliigiine verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

B) Diger Personel
Midiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir

tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklart; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriterize edilebilir etkinliklerine gore dagitir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Miidiiriigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu
hedef, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

Baskanligin amaglar1 ve genel politikalarini, calistigi miidiirliiglin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cinde uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirir,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planini1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapar ve yliriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,
Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in Ongoriilen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢inde kendini
gelistirir,

Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun
davranir,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir,,

Halk saglig1 konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlenmesini saglar,
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

girer.

Miidiirliige ait ayniyat kayitlarinin ve demirbas zimmetlerinin titizlikle tutulmasini saglar,
Belediye siirlart igerisinde gerceklesen 6liim olaylarinda,10 giin igerisinde 6liim tutanaklarinin
tutulup gerekli bilgilerin Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi saglar,

Saglk Isleri Miidiirliigiinde tiim hizmetlerin istenen kalitede ve memnuniyette yiiriitiilmesini
saglar,

Kent sinirlart igerisinde toplum saglig1 acisindan gida iireten ve satan isyerlerini denetleyip gida
ve igyeri hijyenik alaninda egitim verir,

Gorev alaniyla ilgili mer’i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iliskin tiim ¢alismalari
yapar,

Su driinleri sabit perakende satis yerlerini ve sabit olmayan su iriinleri perakende satis yerlerini
denetler,

Gorevle ilgili her tiirlii yazismalari yapar,

Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok eder,

Gelen-giden evrak kayit, evrak takip, dosyalama, ayniyat mutemedi, ambar, muhasebe islemleri,
bilgisayar is ve islemleri, 6n mali kontrol yetkilisi, arsivleme, demirbas, bu kayitlarin ilgili
makamlara ve niifus dairesine bilgi verilmesini saglar,

Mer’i mevzuatin ongdrdiigi diger gorevler ile Baskanlik¢ca verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar,

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik, Yiiriitme

MADDE 10) Yiiriirliik
Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisi’nin onayindan sonra yayimi ile yiiriirliige

MADDE 11)Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani ytiriitiir.
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STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Strateji  Gelistirme
Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Strateji Gelistirme Miidirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 02.01.2012 tarih ve 03 sayili karari ile; kurulmus olan
Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikkiimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Tanmimlar
MADDE 4) Bu yonetmelikte gecen:

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Bagskan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,

Biiytiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi

Miidiirliik : Narlidere Belediyesi Strateji Gelistirme Midiirligii ni,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Strateji Gelistirme Midiiriinii

Y 6netmelik : Strateji Gelistirme Midirligii Gorev ve Calisma Y onetmeligini

Kalite caligmalari : I1SO 9001:2000 Kalite Yénetim Standartlarmin temel ¢alismalarmi ifade
eder

Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligini

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Strateji Gelistirme Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda:

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,
Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

@ "o o0 o

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.
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IKINCiCI BOLUM
Teskilat ve Baghlik

MADDE 6) Teskilat
Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.

b. Miidiir
c. Strateji Gelistirme Miidiirliigi Diger Personeli
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirligi tarafindan gerekli personel gorevlendirilmesi yapilir.

MADDE 7) Baghlik
Strateji Gelistirme Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Miidiirliigiiniin Gorevleri
Asagida belirtilen gorevler, Strateji Gelistirme Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir

a. Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak
tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b. Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

c. Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

d. Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmas1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel arastirmalar yapmak.

e. Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetlerinin yerine getirilmesinde Bilgi islem Miidiirligiine
destek olmak,

f. Belediyede Strateji Planlama EKkibi ve Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini
yiiriitmek.

g. Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasina destek olmak ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢calismalarini yiirlitmek.

h. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olunur.

i. Idarenin yatinm programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmni izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

j. Bilgi Islem Miidiirliigii ile birlikte Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, her tiirlii
dokiimantasyon ve siireclerin takibinin yapilmasi, kalite yonetimi ile ilgili gerekli egitimlerin
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verilmesi ve denetim periyotlarinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ile birimlerin kalite

yOnetim sistemi uygulamalarinin denetimini yapmak.

K.

Avrupa Birligi’ne adaylik siirecinde Tirkiye’nin uymak zorunda oldugu miiktesebata gore

gerceklesen mevzuat degisikliklerinin takibi ile gerektiginde ilgili birimleri haberdar etmek ve

yeterli sayida personelin egitim almalarini saglamak. AB adaylik siirecinde Ulke i¢inde ve disinda
kurulacak olan ¢alisma komisyonlari, platform veya diger olusumlardan Baskanlik¢a onaylanan
girisimlerde kurumu temsil etmek ve gerekli katkiyr saglamak,

Belediye Baskan1 veya Bagli bulundugu Baskan Yardimecisi tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

MADDE 9) Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir;

a.

Idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin

stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

. Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.
. Idare faaliyet raporunu hazirlanmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olmak,

b
c
d.
e
f
9

Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yliriitmek.

. Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.
. Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak.
. Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict memnuniyetini

analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

h.

.
j.

Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.
Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.
Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

MADDE 10) Performans ve Kalite Olgiitleri Gelistirme Fonksiyonu
Performans ve kalite 6lgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Idarenin gorev alanina giren konularda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte performans ve
kalite olgiitleri gelistirmek.

Idarenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olmak

Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olmak

MADDE 11) Yénetim Bilgi Sistemi Fonksiyonu
Y 6netim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Ydnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ile faaliyetlerde Bilgi Islem Miidiirliigiine destek
olmak, Bilgi Islem Miidiirliigii ile birlikte yiiriitmek.

Yo6netim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarin yiiriitmek ve Bilgi islem miidiirliigiine
destek olmak
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c. Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemleri i¢in diger miidiirliiklere destek olmak, rehberlik

yapmak.

MADDE 12) Miidiirliik Yetkisi
Strateji Gelistirme Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye

Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

MADDE 13) Miidiirliigiin Sorumlulugu
Strateji Gelistirme Midiirliigli, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen

gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

- ® Q0 T

s e

MADDE 14) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Strateji Gelistirme Miidiirliiglinii Baskanlik Makamina kars:1 temsil eder.
Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli calismalarini diizenler.

Strateji Gelistirme Miidiirliigiintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miudiirliik personelinin

sicil ve disiplin amiridir.
Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

MADDE 15) Strateji Gelistirme Miidiirliigii Personellerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasin vaktinde bitirilmesini saglar.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari,
tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak tutar ve yazar.
Birime gelen evraklar teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak,

Miidiirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine aktarmak.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 16) Gorevin Alinmast
Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine

kaydedilerek ilgilisine verilir.
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MADDE 17) Gorevin Planlanmasi
Strateji Gelistirme Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiiliir.

MADDE 18) Gérevin Yiiriitiilmesi
Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19) Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

a. Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir

b. Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip standart dosya planina gore tasnif edildikten sonra miidiire
iletilir.

€. Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d. Bu YoOnetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

€. Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 20) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Midiirliikler arasi1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiritiilir. Mudiirliigiin, Belediye dist 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

MADDE 21) Stratejik Planlama Calismalarinin Koordinasyonu

Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon gorevi
Strateji Gelistirme Midiirliigli tarafindan yiriitiiliir. Strateji Gelistirme Miudiirliigii tarafindan yapilacak
stratejik plan hazirlik ¢alismalarina idarenin diger miidiirliiklerin katilimi saglanir. Stratejik planlama
calismalarinda 5018 ve 5393 sayili Kanun ve diger Yonetmelik ve rehberlere uygun olarak is ve islemler
yiirttiilir.

MADDE 22) Performans Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu
Performans Programinin hazirlanmast ve degistirilmesi c¢alismalarinda koordinasyon gorevini
yiirliten Mali Hizmetler Miidiirliigii ile is birligi halinde ¢alisir.

MADDE 23) Yatirum Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu
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Idarelerin yatirim programi teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Yatirim Programina
iliskin olarak Mali Hizmetler Miidiirliigii ile es giidiim ve ¢alisma yapilir.

MADDE 24) idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi le Tlgili Koordinasyon
Birim faaliyet raporlar1 mevzuat dogrultusunda ilgili harcama birimi tarafindan hazirlanir.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda
esas alinmak iizere, gonderildigi Mali Hizmetler Mudiirligi ile isbirligi i¢inde ¢alisarak idare faaliyet
raporunun hazirlanmasina destek olunur.

MADDE 25) Yatirim Degerlendirme Raporunun Hazirlanmast Ile Ilgili Koordinasyon
Yatinm projelerini uygulayan harcama birimleri, yillik yatirim degerlendirme raporunun

hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgelerini gonderdikleri Mali Hizmetler Miidiirligiiniin
Yatirim Degerlendirme Raporu Hazirlanmasina destek olunur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla 1igili Islemler ve Arsivieme

MADDE 26) Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak iglem

a. Miudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim
edilir. Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

c. Midirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar:
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim, Yiiriirliiliik ve Yiiriitme

MADDE 27) Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

a. Strateji Gelistirme Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Strateji Gelistirme Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

c. Strateji Gelistirme Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati: dogrultusunda islemleri
yuriitiir.

d. Strateji Gelistirme Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan sahsi dosya tutulur.

MADDE 28) Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

MADDE 29) Yiiriirliik
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

MADDE 30) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yliriitiir.
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VETERINER iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat Yapist

Amag
MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Veteriner Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisi’nin 01/07/2014 tarih ve 49 sayili karari ile kurulmus olan
Veteriner Isleri Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu nun
15/b, 18/m maddeleri ile diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4) Bu yonetmelikte gegen;

Bagkanlik . Narlidere Belediye Baskanligini,

Narlidere Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigii’niin bagh

Bagkan Yardimeisi oldugu ilgili Belediye Bagkan Yardimcisini,

Meclis . Narhdere Belediye Meclisini,
Miidiirliik : Veteriner Isleri Miidiirliigiinii,

Narlidere Belediyesi  Veteriner Isleri Midiirlugii
Personel : bilinyesinde gorevli tiim Veteriner Hekimler, Yardimci

Saglik Personeli, memur, is¢i ve diger personeli,

Barinacak yeri olmayan veya sahibinin ya da koruyucusunun
ev ve arazisinin smirlart diginda bulunan ve herhangi bir
sahip veya koruyucunun kontrolii ya da dogrudan denetimi
altinda bulunmayan evcil hayvanlari,

Belediye : Narhidere Belediyesini,

Basibos ve Sahipsiz Hayvan

Hastalik  yapici  mikroorganizmalarin  fiziki, kimyevi
yontemler ve ultraviyole ile yok edilmesi islemini,

Enciimen - Narlidere Belediyesi Enciimenini,

Insan tarafindan 6zellikle evde, isyerlerinde ya da arazisinde
0zel zevk ve refakat amaciyla muhafaza edilen veya edilmesi
tasarlanan bakimi ve sorumlulugu sahiplerince iistlenilen her
tiirli hayvani, icerisinde gegici olarak kaldig tesisi,
Hayvanlarin sahiplendirilinceye veya alindigi ortama geri
birakilincaya kadar rehabilite edildigi yer

Hayvan hareketlerini izlemek, kurban kesim ve hayvan
satig yerleriyle, kiimes, dam ve ciftlikleri denetlemekle
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Il Hayvanlar1 Koruma Kurulu

Isaretleme

Karantina
Klinik
Laboratuar

Marazi Madde

Yerel Hayvan Koruma

Miisahede

Zoonoz Hastalik

MADDE 5) Kurulus

gorevli memuru,
24/06/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma
Kanununun 15 inci maddesine goére kurulan kurulu,

Asilanan ve kisirlastirilan hayvanlarin taninmasint saglamak
amactyla, bu hayvanlarin yasami ve davraniglart {izerine
olumsuz etkisi olmayan, dayanikli, kolay fark edilebilen,
uygulamasi ve montesi kolay, kulak boyun gibi uzuvlara
plaka, tasma, mikrocip veya dovme gibi materyallerin
uygulanmasi islemini,

Bulasici bir hastaligin  bulundugu yerden gelen hayvanlarin
gecici olarak ayrilmasini,

Veteriner Isleri Miidiirliigii’ne bagl hayvan kliniklerini,
Tarim ve Orman Bakanlig1 izmir Bornova Veteriner Kontrol
Enstitlisii’nd,

Laboratuarda analizi yapilacak maddeyi,

Ozellikle kedi ve kopekler gibi sahipsiz hayvanlarin kendi
mekanlarinda bulunduklar1 bolge ve mahallelerde yasam
sorumlulugunu tstlenen ve il hayvanlar1 koruma kurulunca
yetkilendirilen goniillii kisileri,

Isirik vakasi sonucu ilgili hayvanin on giin siireyle ya
sahibinde ya da belediyeye ait yerde kontrol altinda
tutulmasini,

Hayvandan insana ve insandan hayvana gegebilen
hastaliklari, Ifade eder.

Narlidere Belediye Baskanligi Veteriner Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
48 inci maddesi ve Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine gore Narlidere Belediye Meclisinin 01/07/2014 tarih ve 49

sayil1 karar1 ile kurulmustur.

MADDE 6) Teskilat Yapist

Narlidere Belediye Baskanlig: Veteriner Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapist;

a. Miidiir,
b. Veteriner Hekimler,

c. Veteriner Saglik Teknikeri ve Teknisyenleri,
d. Memur ve is¢i personelden olusur.

IKINCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7) Miidiirliigiin Temel Yapisi: Midirliiglin, amag, gorevler ve iligkileri bakimindan
hem planlayict ve hem de uygulayici yonleri vardir. Veteriner Isleri Miidiirliigii'ne gérev veren
mevzuata gore Miidiirliigiin iki yonlii niteligi goriilmektedir.
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Miidiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici,

denetleyici, yol gosterici bir orgiit niteliginde ¢alismaktadir.

Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Y ukarda belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is
iliskilerinin gozetilmesinde Veteriner Isleri Miidiirliigii’niin bu iki y&nlii niteligi iizerinde Snemle
durulmalidir.

MADDE 8) Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Veteriner Isleri Miidiirliigii'niin Gorevleri sunlardir;

Belediye sinirlar1 i¢inde yasayan tiim hayvanlarin veteriner tip, bolge insanlarinin veteriner halk
saglig1 hizmetlerinden yararlanmasini saglar.

Basibos sokak hayvanlarina rehabilitasyon merkezi agmak, hayvanlarin sagliklarini korumak ve
iiremelerini kontrol altina almak maksadiyla, kisirlastirmak, asilamak, sahiplendirmek veya
isaretleme sonrasi alindig1 ortama geri birakilmasini saglar.

Bakimevi ve rehabilitasyon merkezinin temizlik, dezenfeksiyonunu yaptirarak, paraziter etkenlere
kars1 ilaglanmasini saglar.

Belediyemiz sinirlari i¢inde yasayan sahipli ve sahipsiz tiim evcil hayvan varligini kayit altina alir,
marka, karne, soguk damgalama, ve benzeri yontemlerle bunlar1 kimliklendirir.

Sahipsiz hayvanlara iicretsiz olarak tibbi ilk yardim hizmetlerinde bulunur.

Glicten diismiis, sakat, yaralanmis ve sokakta yasamini siirdiiremeyecek durumdaki hayvanlarin,
gecici hayvan bakim evinde rehabilite edilene kadar, bakimini saglar. Bu hayvanlarin
sahiplendirilmesi igini gergeklestirir.

Miidiirliige ulagan hayvanla ilgili sikayetleri degerlendirir, sikayete konu olayr ya da hayvani
yerinde inceler, yetkileri dogrultusunda sonuglandirir.

Sokak hayvanlarinda tiremenin denetlenmesi konusunda etkin yontemler tespit eder ve uygular.
Bolgede basibos ve sahipsiz hayvan kavraminin zaman iginde sona erdirilmesi icin calisir.
Kisirlagtirilan ve agilanarak tedavileri yapilan hayvanlari alindiklari ortama geri birakir.

Cesitli okullardan katilan 6grencilere yonelik egitimler diizenleyerek ¢ocuklarimizin hayvanlari
tanimalarin1 saglar ve ruhsal gelisiminde olumlu rol oynayacak egitim faaliyetlerine katkida
bulunur.

Diizenlenen egitimlerle bulagict hastaliklar  ve  hayvan  sevgisi  konularinda  biling
olusmasina katkida bulunur.

Yerel Hayvan Koruma Gorevlilerine yonelik egitim diizenler.

Kisisel hijyen, gida hijyeni, zararlilarla miicadele, hayvan sagligi, zoonozlardan korunma, c¢evre
sagligi, veteriner halk sagligi hekimligi ilgilendiren pek ¢ok konuda egitim verir, seminer,
dokiiman, brosiir ve kitapg¢ik hazirlar.

. Belediye smuirlar icerisinde faaliyet gdsteren, gida iireten ve satan igletmeleri ruhsatlandirilmasi
asamasinda ihtiya¢ duyulmas: halinde belediyenin ilgili birimi ile birlikte yasalar dogrultusunda
hareket eder.

Midirlik faaliyetleri ile ilgili tim konularda egitim, seminer, kurs vb diizenler, afis,
brosiir, kitap¢ik vb. dokiimanlar bastirir ve dagitimini saglar.

Hayvan satis yerlerini, kurban ve diger kesim yerlerini denetler ve hijyenik kosullarda
isletilmesini saglar. Hayvan {iretim ve satis yerlerini kayit altina alir.
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Kacak ve usulsiiz kesim sikayetlerini Zabita Miidiirliigii, Tarim ve Orman Ilgce Miidiirliigii, Ilce
Emniyet Midiirliigii, ilce Jandarma Komutanlig1 ile birlikte degerlendirerek yasal mevzuata
uygun sekilde hareket eder.

Belediye sinirlar1 igindeki evcil hayvanlarin Zabita Midirligii ile koordineli olarak karne ve
kayit kontrollerini yapar; ortamlarinin mevzuata uygunlugunu denetler.

Zoonotik hastaliklarla miicadele eder ve gerekli onlemleri alir.

Salgin hastalik durumlarinda, Tarim ve Orman Ilge Miidiirliigii ile birlikte karantina gereklerini
yerine getirir.

Miidiirliikle ilgili stratejik plan ve biitceyi olusturur, ihale yapip miidiirliigiin gereksinimlerini
satin alir.

Belediyenin diger birimleri, Diger Belediyelerin Veteriner Isleri Miidiirliikleri, Valilik,
Kaymakamlik, Tarim ve Orman il Miidiirliigii, il Hayvanlar1 Koruma Kurulu, Doga Koruma ve
Milli Parklar Genel Miidiirliigii ve Cevre Sehircilik 11 Miidiirliigii gibi kurumlarla ortak projeler
yiiritir.

Pitbull Terrier, Japanese Tosa gibi tehlike arz eden hayvanlari iireten, satan, sahiplendiren, takas
eden, sergileyen, reklamini yapan ve hediye edenler hakkinda 5199 sayili Kanunun 17 inci
maddesi geregince miilki amire sikayette bulunur.

. Hayvan haklariin korunmasi, hayvan sevgisi ve c¢evre bilincinin olusturulmasi yoniinde kurs,
egitim ve etkinlikler diizenler, sivil toplum orgiitlerinin bu konulardaki etkinliklerine paydas
olarak katilir, katk: saglar.

. Hayvan haklar1 ihlallerinin denetlendigi ve Narlidere Kaymakamligi biinyesinde kurulan
komisyonda gorev alir ve denetlemeler yapar.

Midiirligiin  stratejik plan ve yillik performansinin hazirlanarak, biitcenin olusturulmasini,
hazirlanan planlara uygun faaliyet yapilmasini, ihaleler diizenleyerek miidiirliikk gereksinimlerinin
satin alinmasini saglar.

MADDE 9) Miidiiriin Gorev ve Yetkileri

a. Calismalarin yasal mevzuata, Bagkanligin goriis ve talimatlarina uygun, zamaninda yapilmasini
saglar.
b. Miidiirliikle ilgili satin alma iglerini denetler, alimlara karar verir.

C. Veteriner Isleri Miidiirliigii’nii temsil eder, mesleki goriis bildirir, miidiirliigiin yonetiminde tam
yetkili kisidir.
d. Calisma programlarini hazirlar, stratejileri belirler ve uygulatir.

e. Belediye Baskani’nin damisman veteriner hekimi sifatiyla mesleki konularda Belediye
Meclisi’ni bilgilendirir.

f. Tarrm ve Orman Bakanligi’nin, Cevre ve Sehircilik Bakanligi’nin, Saglik Bakanligi’nin
ilgili Midiirliikleriyle, koordinasyon ve siirekli temasi saglar.

g. Veteriner Isleri Miidiirliigii’ne ait tiim birimlerin koordineli calismasini denetler ve hastalik
¢tkisin1 Tarim ve Orman Ilce Miidiirliigiine bildirir.

h. Stratejik plan, biit¢e, faaliyet raporu ve performans programindaki hedefleri gergeklestirir ve
calisma raporlarini diizenler.

i. Belediye dahilinde ve resmi kurumlarda yapilan tiim toplantilara istirak eder.

J. Yeni projeler iiretir, Bagkanliga sunar, yiiriimekte olan projeleri koordine eder.
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K. Hizmet i¢i egitim ve kurslarinin diizenlenmesini saglar.

I. Veteriner Isleri Miidiirii, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin I. Disiplin amiridir.

M. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

n. Idari olarak ¢alisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapar ve organizasyonunu
saglar.

0. Bulasic1 hayvan hastaliklar1 yoniinden gerekli tedbirleri alir. Kuduz ile ilgili miicadele
caligmalari, bulasici ve salgin hastaliklar hususunda personeli bilgilendirir ve yapilan
calismalar1 denetler.

p. Sahipsiz  hayvanlar ile  yiiriitilecek  miicadele  planinin  hazirlanmasin1 ~ ve
gergeklestirilmesini saglar. Giiniimiiz kosullarina uygun, insancil ve modern yakalama, toplama
ve gozlem sistemlerini gelistirir ve uygulanmasini saglar.

g. Salgin hastaliklarin goriilmesi durumunda ilgilileri ve kurumlar1 haberdar eder, gerekli
tedbirlerin alinmasini saglar.

r. Belediyenin Hayvan pazari, hayvan satis yeri, kurban kesim yeri gibi birimlerde ilgili yasalara
gore hareket ederek hayvan refahi ve kesim usullerini uygulatir.

MADDE 10) Miidiiriin Sorumlulugu

Veteriner Isleri Miidiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gdrevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken O6zen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

MADDE 11) Veteriner Hekimin Gorevi ve Sorumlulugu
Veteriner Isleri Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda;

a. Sahipli hayvanlarin, Sahipli Hayvan Kayit Defterine kaydini yapar ve marka verir,

b. Sokak hayvanlarinin gerekli muayene ve tedavilerini yapar, bilgisayar programi HAYBIS
tizerinden kayit islemlerinin gerceklestirilmesini ve takibini saglar. ¢) Koruyucu asilama ve
antiparaziter tedavi yapar.

c. Uremenin denetlenmesi amaciyla, sahipsiz hayvanlarm kisirlastirma operasyonlarimi yapar,
rehabilite edilmelerini saglar, asilar, numaralama ve kayit islemlerini yaparak alindiklari
adrese birakilmalarini saglar.

d. Kuduz siipheli temas vakalarinda ilgili mevzuata uygun olarak yetkili otorite olan ilce
Tarmm ve Orman Miidiirliigii ve Ilge Saglik Miidiirliigii’niin talimatlarma uyar ve miisahede
tedbirlerinin uygulanmasinda yardimci olur.

e. Acil durumlarda (kaza, yarali, hasta ihbari), hastaya ilk miidahaleyi yapar, gerekli gordiigii
takdirde klinige sevkini ve tedavinin devamini saglar.

f. Gegici Hayvan Bakimevi'ni isletir, yarali ve hasta hayvanlarin giinliik bakimin1 yapar, temizlik,
dezenfeksiyon ve beslenmelerini denetler, gida ve ilag stokunu takip eder, hayvan
sahiplendirme prosediiriinii kontrol eder. Bakimevi ile ilgili her tiirli aksaklik ve tavsiyeyi
rapor eder, list yonetime bildirir.

g. Laboratuar analizlerini yapar/yaptirir, yapilan analizleri degerlendirir.

Hayvanlardan hayvanlara ve hayvanlardan insanlara gecebilecek hastaliklarla miicadele
eder, bunlar1 tanitmak, korunma ve ¢ézlim yolarini belirlemek i¢in egitim ¢aligsmasi yapar.
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. Karantina bolgelerinde temizlik ve dezenfeksiyonu denetler, hayvan hareketlerinin kontroliinii
saglar. Diger karantina gereklerini yerine getirir.

i. Saldirganlik gosteren hayvanlar1 tespit eder, rehabilitasyon c¢alismasina cevap vermeyen

hayvanlar1 Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bakimevlerine ydnlendirir.

J. Belediyenin diger miidirliikleriyle birlikte yiiriitiilen projelerde ve  Miidiirliigiimiizce
yiiriitiilen projelerde yer alir.

. Veteriner Hekimlik meslegi ve prensiplerinin gerektirdigi toplantt ve komisyonlarda
miidirliigii temsil ederek goriis bildirir, saglikli ¢ozlimler tiretilmesini saglar.

. Ameliyat vb. islemlerde kullanilan cerrahi el aletlerinin temizlik ve  dezenfeksiyon
prosediirlerini denetler. Her rotasyon bitiminde miidiire veri hazirlar bildirir.

m. Salgin hastalik durumunda karantina tedbirleri uygular.

. Sterilizator, hemogram, elektrokoter, santrifiij, operasyon lambasi, ultraviyole lamba, ultrasonik
yikama aleti, inflizyon pompasi, yogun bakim kabini ve diger klinik cihazlarimi kullanir, bakim
zamani ve ariza durumlarini ilgili idari amire bildirir.

0. Vatandas sikayetleri ve hayvanlarin saglik durumu hakkinda teknik bilgilendirme yapar.

. Giniimiiz kosullarina uygun, insancil ve modern yontemler ile toplama ve gozlem
sistemleri gelistirir ve uygulanmasini saglar.

. 5996 sayili kanun Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Gida ve Kontrol Genel Midiirliigi
tarafindan yaymlanan Veteriner Hekim Recetesi konulu 2014/3 nolu talimata uygun olarak
ilaglara recete yazar, ilag Takip Sistemi (ITS) iizerinden takibini yapar.

. Sahipsiz hayvanlarin yogun oldugu bdlgeleri tespit eder, yakalama ekibiyle birlikte
mevzuata uygun olarak gerekli tedbirleri alir ve uygulanmasini denetler.

. Yapilan islem kayitlarim1 (operasyon formu, hasta takip formu, muayene kayit defteri,
biyolojik madde kayit defteri vb.) tutar.

t. Isci personelin hizmet ici egitim calismalarii diizenler.

. Haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasindan sorumludur.

. Midiirlige gelen yazili ve sozlii tiim basvuru ve ihbarlar1 takip ederek dis ekiplere bildirme
prosediiriinii uygular ve islem durumunun ilerlemesini ve takibini saglar.

w.Is Saghgi ve Giivenligi acisindan kendisine verilen tiim kisisel koruyucu malzemeleri
kullanir ve koruyucu tiim 6nlemleri alir.

. Gezici ekiplerde (hayvan nakil arac1) gorev alir, ekiplerin sevk ve idaresini saglar, kayitlari
tutar.

MADDE 12) Veteriner Saghk Teknikeri ve Veteriner Saglk Teknisyeninin
Gorev ve Sorumluluklar
Veteriner saglik teknikeri ve saglik teknisyeninin gorev ve sorumluluklari sunlardir.

. Veteriner Hekimin yonlendirecegi sekilde bulasici hastaliklara karsi koruyucu asilama yapar.
. Sahipsiz hayvanlara veteriner hekim gozetiminde tibbi miidahalede bulunur, asi,
enjeksiyon, pansuman yapar, gerektiginde operasyonlar1 asiste eder.

. Sahipli ve sahipsiz hayvanlar1 (HAYBIS, E-recete, PROBEL vs.) bilgisayar programlarina
kayit eder, takibini yapar.

. Gligten digmiis, sakat, yarali hayvanlarin poliklinik ve gecici hayvan bakim evinde
bakimini saglar, belirlenen tedaviyi uygular, beslenmelerini ve temizligi denetler.
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e. Yapilan islerin kayitlarini tutar.

f. Miidirligin stirdiirdiigti faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlar.

g. Memur / Biiro Personelinin olmadigi durumlarda Veteriner Isleri Miidiirliigii’niin fatura,
evrak kaydi ve yazismalarin1 Miidiir veya Veteriner Hekim ile koordineli bir sekilde yapar.

h. Miidirlige gelen yazili ve sozlii tiim bagvuru ve ihbarlar takip ederek dis ekiplere bildirme
prosediiriinii uygular ve islem durumunun ilerlemesini ve takibini saglar.

I. Asi, ilag vb. veteriner tibbi {irlinlerin giris ve ¢ikislarini kontrol etmekle ve kayitlarmin
yapilmasmi saglamakla, haftalik olarak birimlerdeki eksiklerin tamamlanmasini saglamakla
sorumludur.

j. Is Saghigi ve Giivenligi acisindan kendisine verilen tiim kisisel koruyucu malzemeleri
kullanir ve koruyucu tiim 6nlemleri alir.

k. Gezici ekiplerde (hayvan nakil araci) gorev alir, ekiplerin sevk ve idaresini saglar, kayitlari
tutar.

MADDE 13) Memur ve Biiro Personelinin Gorev ve Sorumluluklari
Memur ve biiro personelinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a. Midirliigin resmi yazigmalarin1 yapar. Evraklarin zamaninda cevaplandirilmasinin takibini ve

kontroliinii yapar. Yazigmalarla ilgili biirokratik islemleri yiiriitiir.

Biitiin kanuni defter ve fislerin, kiymetli evraklarin muhafazasini saglar.

Gelen-Giden evrak kayitlarini yapar.

Giden evraklar1 zimmet defterine kaydeder ve ilgili yere teslim eder.

Evrak ve dosyalar1 usuliine uygun olarak arsivler.

Midirligiin  hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili evraklarin

tanzim ve takibini yapar.

g. Satin alma islemlerini Midiirle birlikte “gerceklestirme gorevlisi” olarak yiiriitiir. g) Miidiiriin
verdigi diger gorevleri yapar.
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MADDE 14) Isci, Sofor, Teknik ve Yardimci Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Isci, sofor, teknik ve yardimci personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a. Is Sagligi ve Giivenligi agisindan tiim Kkoruyucu tedbirleri alarak miidiirliikk birimlerinde
kendisine verilen gorevi yapar.

b. Yoneticilerin talimatlar1 ve ilgili mevzuat g¢ergevesinde, mudiirliigii ilgilendiren her konuda
gorev alirlar.

c. Mudiirliigiin sorumluluk alaninda bulunan birim ve islerde her tirli hayvan bakimi,
beslenmesi, temizligi, ameliyata hazirlanmasi, kontrolii, yakalanmasi vb. gorevleri yapar.

d. Hayvanlarla ilgili yapilacak goérevler disinda hizmet binalarinin temizligini yapar ve teknik
personele yardimci olur.

e. Gelistirilen insani yontemlere uygun olarak sahipsiz hayvanlar1 yakalayarak gegici hayvan
bakimevine getirir.

f. Rehabilitasyon islemleri tamamlanan hayvanlarin birim sorumlusu gozetiminde araglara
yiiklenmesi islemlerini gergeklestirir.

0. Gecici bakimevine getirilen sokak hayvanlarinin bakimi ve beslenmesini yapar.
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h. Gegici bakimevinin temizligini yapar.

i.  Miisahede islemlerinin yiiriitiilmesinde Veteriner Hekimlere yardimer olur.

J.  Sahipsiz hayvanlarin rehabilitasyonu, tedavisi, ameliyat1 gibi her tirli islem sirasinda
Veteriner Hekimlere ve Teknisyen/teknikerlere eslik eder.

k. Hayvanlarla ilgili sikayetlerin degerlendirilmesi islemlerini Veteriner Hekimlerin direktifleri
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yiriitiir.

|.  Bulasici hayvan hastaliklartyla miicadele islemlerini  Veteriner Hekimlerin  talimatlar
dogrultusunda birlikte yiiriitiir.

m. Aracin temizlik ve dezenfeksiyonunu yapar, aracin siirekli temiz ve hazir olmasini saglar.

MADDE 15) Genel Sorumluluklar
Veteriner Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a. Tum faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mevzuata riayet eder.

Mudiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.
Narlidere Belediyesi Etik Ilke ve Kurallarina uygun davranista bulunur.

Hig bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir.

Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar.
Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir.
Verilen igi dngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
artirir.
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J.  Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar.

K. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

m. Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinayr ve dikkati gdosterir,
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda
bulunmaz.

n. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii
oldugu evrak, malzeme ve demirbaglari saglam ve eksiksiz teslim eder.

UCUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icrast

MADDE 16) Gorevin Alinmasit
Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

MADDE 17) Gérevin Planlanmast

Midiirliikkteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.
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MADDE 18) Gorevin Yiiriitiilmesi
Miidirlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19) Miidiirliik Biirolar: Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon

a. Midiirliik biirolar1 arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

b. Miidiirliigiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslar, diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar Miidir ve Baskan
Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi
ile ytiriitiiliir.

c. Midirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miidiirin  imzas1 ile de
yiiriitiilebilir.

d. Belediye Baskaninin imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

MADDE 20) Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a. Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b. Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 21) Cesitli ve Son Hiikiimler

a. Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

b. Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 22) Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata uyulur.
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MADDE 23) Yonerge Cikarilmasi
Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin ayrintilarina
iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

MADDE 24) Yiiriirliik

Bu yonetmelik, 5393 sayili kanunun 18/m bendi geregi Narlidere Belediye Meclisi’nde kabul
edildikten sonra 3011 sayili kanunun 2. Maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin
yollart ile ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

MADDE 25) Yiiriirliitkten Kaldirma

' Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesinden itibaren énceki, Izmir Narlidere Belediyesi Veteriner
Isleri Miidiirliigii Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmastir.

MADDE 26) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskan1 yiirtitiir

180



NAQ@'ERE

BELEDlYES

ZABITA MUDURLUGU



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

182



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

ZABITA MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Zabita Midiirliiginiin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Zabita Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklart ile

calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 1608 sayili

Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkami Cezaiye kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5326 sayili
Kabahatler Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatlar.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,
Baskan : Narlidere Belediye Baskani’n1
Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Zabita Miidiirliigii’nd,
Miidiir : Narlidere Belediyesi Zabita Miidiirtinii
IKINCI BOLUM

Nitelik, Baglhilik Gorev ve Yetki Alanlart

MADDE 5) Nitelik

Belediye zabitasi, beldede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasi ile gorevli olup, bu amagla
Belediye Meclisi tarafindan alinan Belediye Zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve
yasaklara uymayanlar hakkinda mevzuatta dngoriilen ceza ve diger yaptirimlart uygular. Belediye zabita
personeli iiniformal1 olup, kiyafet ve techizati Igisleri bakanliginca yiiriirliige konan 26490 Sayili Zabita
Yonetmeligi ile belirlenir.

MADDE 6) Belediye Zabitasinin Baghlig
Belediye zabitasinin bagli oldugu emir ve komuta zinciri asagida oldugu gibidir.

a. Belediye Zabita Teskilat1 dogrudan Belediye Baskaninin emri altindadir. Gerektiginde Belediye
Bagkan1 Zabita Miudiirliglindeki is ve islemlerin takibi i¢in bir Baskan Yardimcist

gorevlendirebilir.
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b.

Zabita Midirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskani onay:1 ile belediyenin diger miidiirliikleri
emrinde ihtiya¢ duyulan zabita hizmetleri i¢in kurulan zabita amirlikleri gorev ve gorevlendirme
ve hizmet i¢i idari islemlerden bizzat emrine gorevlendirildigi miidiiriin, disiplin, 6zliik islemleri
ve nakilleri yoniinden de zabita miidiiriiniin yetki ve sorumlulugunda goérevi icra eder.

MADDE 7) Belediye Zabitasinin Gorev ve Yetki Alanlart
Belediye Zabitasinin gorev ve yetki alani, Narlidere Belediyesi sinirlart ve ilgili Kanunlarin isaret

ettigi alanlardir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus ve Teskilat

MADDE 8) Kurulus
Zabita Mudiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi

Gazetede yayimlanarak yirirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari fle Yerel Yénetimler Genel
Miidiirliigi Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Y6netmelik Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

olusur.

o gk wn -

MADDE 9) Teskilat
Zabita Mudirligi Teskilati, Midiir, Amir, Komiser ve Zabita Memurlar ile is¢i personelinden

DORDUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10) Personelin Unvan ve Nitelikleri
Zabita Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

Zabita Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Zabita Amiri ve Komiseri: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayil1 Zabita Yonetmeliginin 17.maddesi b
ve ¢ bendi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Zabita Memuru: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeliginin 13,14,16. Maddeleri
hiikiimleri dogrultusunda atanur.

MADDE 11) Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Zabita Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

A. Zabita Miidiiriiniin Gorevleri

Miidiirliigli Bagkanlik huzurunda temsil eder.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir

Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapmak,

Miidiirliikte ¢alisan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,
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Miidiirliikk Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

Zabita Mudiirliigii ile diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enciimen kararlarini yerine getirmek,
Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek

Midiirlik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,

Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirliige bagli birimlerin goérevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, ¢alisma saatlerini belirlemek,
yetkisini asan konularda Belediye Baskanligindan prensip kararlari alinmasi hususunu {ist
makamlara bilgi vermek,

flgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karst sorumludur.

Midiirliik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlari inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

Midiirligiin calisma esaslarin1 gézden gecirmek, plan ve programlar yaparak ¢alismalarin bu
Emri altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi tekliflerini
yapmak, Ozliik haklarin1 gergeklestirmek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini
vermek, personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

Personeli ihtisas ve becerilerine gore, yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde uygun gérdiigii birim ve
gorevde calistirmak, denetim ve gdzetimini yapmak, hizmet geregi ve isin 6nemine gore zabita
amir ve memurlarii gegici olarak gorevlendirmek,

Gerektiginde denetim ve gézetimi altinda, gorev ve yetkilerinin devredilebilir olanlarmi, kendi
takip ve kontroliindeki Zabita amiri veya komiserlerine devretmek, (Zabita Miidiiriine yasalarda
taninan onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

Miidiirliigiin Harcama Yetkilisi ve Thale Yetkilisidir.

Zabita Miidiirliigiine ait yillik taslak biitce hazirlamak ve biitce dogrultusunda uygulamalar
yapmak, Tahakkuk Amirligi gérevini yerine getirmek,

Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliiglin arag, gere¢, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak igin talepte bulunmak,

Miidiirliikk gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢c duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
i¢in, Baskanlik Makamina Onerilerde bulunmak,

Yasa, tiizik ve yoOnetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag icin gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

Zabita teskilatinin daha verimli ¢alismasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren dis
kuruluslardan bilgi alisverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla is
birligi saglamak,

Miidiirliigiiniin sorumluluk ve yetki alaninda bulunan yerlerde ve konularda zabita hizmetlerinin
yiirlitiilmesini saglamak,

Baskan, Baskan Yardimcilar1 tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, Belediye
Meclisi, Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak,
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Miidiirliigiiniin gorevleri ile ilgili konularda, amirlikler arasi koordineyi saglamak, amirliklerin
calismalarin1 denetlemek, amirlere emir ve talimat (hizmet durumuna gore s6zlii ya da yazih)
vermek,

Midiirliik gelen evraklari ilgili amirlikler havale etmek, takibini yapmak,

Miidiirliik yazismalar1 imzalamak,

Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

Miidiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

Midiirliik stratejik plan ve performans programi ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak,

Miidiirliik arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak,

Bilgi edinme bagvurularini ilgili amirliklere gondermek ve takibini yapmak,

Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Personel arasinda gorev yazili olarak dagilimini Bagkanlik Makaminin bilgisi dahilinde
gerceklestirmek.

Miidiirliik personelinin yillik izin planlamasin1 yapmaktir.

Midirliik personelin gorevleri yerine getirilmesi ile ilgili periyodik ve ani denetimleri yapma,
aksakliklarin giderilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

Miidiirlik emrinde gorev yapan personelin terfi, 6diil, takdirname vb. i¢in Baskanlik Makamina
onerilerde bulunma, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine yazismalar yaparak bilgi vermek,
Miidiirliigiin faaliyet alanlar1 ile ilgili gerekli arastirma ve goriismeleri yliriitmekle birinci
dereceden Baskanlik Makaminin bilgisi dahilinde yiiriitmekten sorumludur.

Miidiirliik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlari inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliigiin arag, gereg¢, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak icin talepte bulunmak,

Amirliklerden gelen giinliik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarim1 diizenleyerek Baskanlik
Makamina sunmak,

Zabita Miudirliigli c¢alisma saatlerini Giiniin zaman ve sartlarina goére Zabita Miidiiriiniin
Bagkanlik Makamina teklifi ve Baskanlik Makami Olurlari ile belirlenmesini saglamaktir.

B. Zabita Miidiiriiniin Yetkileri

Midiirligiin islevlerine iliskin goérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatmak,

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza sorumludur.

Miidiirliigiine bagli personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar: giderme,

Midiirlik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisi veya Baskanlik Makamina Onerilerde
bulunma,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit ve planlamasini yapma,

g. Midiirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme,

yetkilerine sahiptir.
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C. Zabuta Miidiiriiniin Sorumluluklar:

Zabita Miidiirii, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007

tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

s

MADDE 12) Zabita Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
Zabita Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

Zabita Amiri Belediye Zabita hizmeti veren birimin bas1 olarak; birimin sevk ve idaresi, disiplini,
her tiirli hal ve hareketinden sorumludur,

Amiri oldugu birimin kanun tiiziikk ve yonetmeliklerle belirlenen goérevlerle, Belediye Baskanligi
ve list mercilerin vermis oldugu emirleri, yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmekten sorumludur,
Biriminin goérevlerini icra etmesi i¢in her tirlii tedbiri alip planlamasini yaparak Zabita
Midiirliigiine sunup icra ettirmek,

Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik ¢alisma ve yillik izin
programini hazirlayarak Miidiirlilk Makamina sunar.

Bu yonetmelikteki gorev, yetki ve sorumlulugu belirlenen birimlerden bulundugu amirligin
gorevlerini dncelikle icra etmek,

flgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden, Zabita
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Emrinde gorevli personelin takdir ve ddiillendirmesi hakkinda Zabita Miidiiriine teklif sunar.
Emrindeki personelin ig boliimiinii yapmak, koordinasyonu saglamak,

MADDE 13) Zabita Komiserinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
Zabita Komiserinin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir;

Zabita Birim Amirinin verdigi gorevi ytiriitmek,

Ekip Amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve yonetmelikle tist
makamlarmn verdigi yazili ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmek ve
emrinde ¢alistirdig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,

[lgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Amirine ve Zabita Miidiiriine kars1 sorumludur.

Zabita birim amirinin verdigi gorevi yiiriitmek,

Ekip amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve Yonetmelikle iist
makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirleri zamaninda ve en etkin bi¢gimde yerine getirmek ve
emrinde calistig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

Hizmetle ilgili olarak basvuran kisilerin merci ve muhatabidir. is ve islemlerin, is akisina uygun
olarak, siiratli, verimli, ve giivenli yiiriitiilmesini saglamakla gorevli, yiikiimlii ve sorumludur.
Emrindeki diger gorevlilerin, verdigi hizmete gore ddiillenmesi, tecziyesi hakkinda zabita Amirine
goriis ve teklif sunmak,

Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik c¢alisma ve yillik izin
programini hazirlamak,

Emrindeki personelin is bolimiinii yapmak, koordinasyonu saglamak,

Ekiplere verilen evraklarin zamaninda yapilip yapilmadigr hakkinda amire bilgi verir. Bizzat
denetimlerin basinda bulunmaktir.
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MADDE 14) Zabita Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Belediye zabitasi; kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ve yetkili belediye organlarinin

yiikledigi gorevleri yerine getirebilmek icin belediye sinirlar iginde;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve yonetmelikle list makamlarin verdigi yazili ve sozli
emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmektir.

Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Komiserine, Zabita Amirine ve Zabita Miidiiriine karsi sorumludur.

Umuma agik yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden kontrol konusu ile
ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak diizenler,

Bosaltilmas1 ve yiktirilmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan yapi, ev
veya miiesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptirim uygular,

Mevzuatla belediye zabitasina taninan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda adli
kovusturma yapilmak iizere tutanak diizenler,

Belediyenin taginir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince onler,

Umumi yerlerde belediye nizamlarma aykir1 olarak seyyar satista bulunan kimseleri ve
baskalarinin ticarethane Onlerini de kapatacak sekilde yaya kaldirimlarini, izinsiz isgal edenleri
men eder,

Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip ge¢mesine
mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini 6nler,

Umumi yol, kaldirnm ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin yerde teshir
edilerek satisin1 onler,

5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve yapimlarin tespit
edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tastyic1 materyallerin, pazar veya panayir kurulan
yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, koprii gibi umuma ait yerlerde
satigina izin vermez ve bunlarin satigini engeller, satisina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak
yetkili makamlara teslim eder,

Sagliga mutlak surette zararli oldugu usuliince yapilmis tahliller sonunda sabit olan bozulmus,
kokmus ve ¢iiriimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu iizerine imha eder,

Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini saglar ve
bunlardan tehlike yaratmasi1 muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulil dairesinde etkisiz hale
getirilmesine yardimci olur,

Umumi yerlerde asir1 derecede giiriiltli yapanlara, ¢evreyi kirletenlere, pazar ve panayir yerlerinde
gelis ve gidisi zorlastiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar hakkinda gerekli
yasal islemi yapar.

Toren, temsil ve agirlamalarda Belediye Baskani veya Yardimcisinin yiikledigi gorevleri yerine
getirmek.

1. Imar Ile Ilgili Gorevleri

Fen elemanlartyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

Imar Kanunu ve ilgili imar ydnetmeliklerine gore belediye ve miicavir alan smrlari iginde
giivenlik tedbirleri alinmas1 gerekli goriilen arsalarin c¢evrilmesini saglamak, acikta bulunan
kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarin1 ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve
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fosseptik ¢ukurlarinin sizinti yapmalarina mani olmay1 saglamak, hafriyat atiklarinin miisaade
edilen yerler disina dokiilmesini onlemek, yikilacak derecedeki binalari bosalttirmak, yikim
kararlarinin uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve
derhal insaati durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak
diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak.

Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya meydan vermemek, izinsiz yapilarin tespitini
yapmak ve fen elemanlarinin gozetiminde yikilmasimi saglamak ve gerekli diger tedbirleri
almak.

Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanununa gore, sit ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi,
izinsiz kaz1 ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlari ilgili mercilere bildirmek.

2. Saghk Ile Ilgili Gorevleri

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 yardimci olmak

Ruhsatsiz olarak acilan veya ruhsata aykir1 olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak Isyeri A¢ma
ve Calisma Ruhsatlaria Iligkin Yénetmelik hiikiimlerine gére islem yapmak,

Ilgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (1)
bendi uyarinca gayri sihhi miiesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatl
olup olmadigini denetlemek.

Ev, apartman ve her tiirli isyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak, ¢op kutu ve
atiklarinin eselenmesini 6nlemek

Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykir1 olarak satis yapan
seyyar saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan yerine
getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani olmak,
karistirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak {izere numune alinmasi hususunda
ilgili teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziikk ve yonetmeliklerde
belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda sagliga
zararl olduklar tespit edilenleri yetkililerin karari ile imha etmek.

Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini 6nlemek
Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre ve insan saglifina zarar veren, kisilerin
huzur ve stiklinunu, beden ve ruh sagligini bozacak sekilde giiriiltii yapan fabrika, igyeri, atolye,
eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda
kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi
veya sebebi belli olmayan hayvan 6liimlerinin goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek,
bu yerleri gegici kordon altina almak, yetkililere bu konuda her tiirlii yardim1 yapmak, imhasi
gereken hayvanlarin itlafina yardimci olmak, bunlarin insan saglifina zarar vermeyecek sekilde
imhasin1 yaptirmak.
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Hayvan Saglig1 ve Zabitasi Kanununa ve YoOnetmeligine gére hayvan ve hayvansal iirlinlerin
nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarin1 ve hayvanlarin mense sahadetnamelerini kontrol etmek,
mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin hakkinda kanuni islemler yapmak,
Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin goérevleri igerisinde verilen yetkileri
kullanmak.

llgili kuruluslar ile isbirligi halinde firmlarin ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida iiretim
yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde nezaret
etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak.

3. Trafikle Ilgili Gorevleri:

. Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar igerisindeki karayollari
kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler i¢in belge aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile
birlikte tutanak diizenlemek.

. Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca uygun
goriilenleri yiirtitmek,

Belediyelerce yapilan alt yapi ¢aligmalarinda gerekli trafik onlemlerini almak.

. Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlar1 tespit etmek.

4. Yardim Gorevleri:

. Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardime1 olmak.

. Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistli hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve
kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

. Korunmaya ve bakima muhtag ¢ocuklari, engellileri, yaslilar1 ve yardima muhtag kisileri tespit
halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.

5. Pazaryerleri Ile Ilgili Gorevleri ve Pazaryeri Calisma Esaslari:

Belediyenin 6nceden ilan ettigi yerler ve zamanlar disinda pazar kurmak yasaktir.

Pazarci esnafi pazaryeri igerisinde adina tahsis edilen yerin Pazarci belgesini yil icerisinde almak
zorundadir.

Pazaryerinde her satici bulundugu yeri temiz tutmamasi, kendisine gosterilmis olan yerden
fazlasini iggal etmesi ve giiriiltii edercesine bagirmasi, ¢agirmasi, yasaktir.

Hak sahipleri kendilerine tahsis edilen yeri, belediyenin izni olmadan bir bagkasina devredemez,
kiralayamaz, ortak alamaz ve bir baska amacla kullandiramaz.

a. Ayni sugtan 1 (bir) yil icerisinde 3 (Ug) defa ceza alan esnafin tahsisi iptal edilir.

b. Belediyece belirlenen isgaliye icreti 6denmezse, yapilacak ilk ihtardan sonra 15 giinliik
stire icerisinde hicbir miicbir sebep olmaksizin isgaliye bedelini 6demeyen pazarci esnafinin
tahsisi ikinci bir ihtara gerek goriilmeden iptal edilir.

C. Pazar esnafinin tahsis yeri ve iptalleri Zabita Miidiirliiglince yapilir.

Pazarlarda, yas sebze ve meyve disindaki gida maddeleri, agikta ambalajsiz satilamaz. Ambalaj
maddeleri, bakanliktan {iretim izni alinmig ambalaj materyallerinden olacaktir. Basili ve yazili
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kagit kullanilmayacaktir. Atik plastik malzemelerin geri doniisiimiiyle elde edilen, kanserojen
madde igeren siyah posetlerin kullanilmasi yasaktir.

Pazarci1, hangi sebeple olursa olsun pazaryeri zeminini ve tesisleri tahrip edemez.

Pazarda, pazarci ve calisanlar1 tamitim karti takmak zorundadir. Tamitim karti olmayan kisi
calisamaz, ¢alistirilamaz. Bu tanitim kartlari, midiirliik tarafindan ticret karsiligi verilir. Tanitim
kartlariin gogiiste goriiniir bir yere takilmasi zorunludur. Tanitim kartlarinin yipranmasi veya
kaybolmas: halinde, on bes giin icinde midiirlige miiracaat edilerek, yenisinin alinmasi
zorunludur.

Pazar alanmi igerisinde bulunan pazarci araglar1 Belediyece belirlenen alana park etmeleri
zorunludur.

Et ve et mamulleri ile siit ve siit mamulleri, sogutuculu mekan veya araglarda satilabilir. Dokme
tabir edilen, etiketi olmayan ve mensei belirsiz tirlinleri satmak yasaktir.

Pazaryerinde 1sinma, aydinlatma ve benzeri amagla, lastik, plastik vb. maddelerin yakilmasi
yasaktir.

Pazarcinin, kullandigi Ol¢li ve tarti aletini, tiiketicinin gorebilecegi bir sekilde kullanmasi
zorunludur. Olgii ve tart1 aletlerinin, tezgah gerisinde, goriinmeyecek bir sekilde kullanilmasi
yasaktir.

3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa gore damgalanmamis 6lgii ve tarti aletlerini kullanmak
yasaktir. Hileli 6lcii ve tart1 aletini kullanan pazarcinin ¢alismasi derhal durdurulur. Olgii ve tarti
aletinin hileli oldugu, 6l¢ii ayar servisince dogrulanir ise; tahsisi iptal edilir. Ayrica; mahallinde
tutanak diizenlenerek, Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunulur.

Yayli ve asma terazi kullanilamaz.

Pazarci, pazarin bitimini miiteakip, pazaryerinde higbir mal ve malzemesini birakamaz.

Et ve et iiriinleri, ekmek ve ekmek ¢esitleri, unlu mamuller, siit ve siit iiriinleri, kuruyemis, lokum,
biskiivi, tatli vb. gida maddeleri agikta satilamaz. Yikanmadan, kabuklari soyulmadan ve
pisirilmeden yenecek her tiirlii gida maddeleri, daima agzi kapakli kaplarda muhafaza edilecek ve
acikta satilmayacaktir.

Pazar esnafi, zabita ekiplerince yapilacak denetimlerde, sattig1 tiriiniin faturasini, irsaliyesini vb.
belgeleri ibraz etmek zorundadir.

Pazarda toptanci haline girisi yapilmamis, risumu 6denmemis ve faturasiz mal satilamaz.
Pazarlar, belediye tarafindan belirlenen giin ve saatlerde faaliyette bulunacaktir. Belirlenen giin ve
saatlerin disinda, satis yapmak yasaktir.

Uriinlerin ¢iiriik ve bozulmus olanlar1 ayiklandiktan sonra tiiketiciye sunulacaktir. Tiiketicinin
sikdyeti dogrultusunda, zabita gerekli goriirse; lirlinii saticiya iade ederek, iicretin miisteriye
iadesini ister. Bozuklugu tespit edilen gida maddesine,  tutanakla el konularak imha edilir.
Pazar alaninda canli hayvan satis1 yasaktir.

Su iiriinleri satis yerleri, Su Uriinleri Toptan ve Perakende Satis Yerleri Y&netmeligine uygun
olacaktir.

Pazar esnafinin, haftanin herhangi bir giinlinde seyyar saticilik yapmasi durumunda, hakkinda
yasal islem yapilarak tiim pazarlardaki yeri iptal edilir.

Pazaryerlerinde satisa sunulan tiriinlerin tizerinde, sekil ve boyutlar1 Belediyece belirlenen etiket
bulundurmak mecburidir. Uriinlerin iizerinde ¢ift tarafli veya tasdik edilmemis etiket
bulundurmak, etiketlere miistehcen kelimeler yazmak yasaktir. Tiiketiciyi aldatmak ve
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yonlendirmek amaciyla, yarim kilosu, iki kilosu, {i¢ kilosu vb. gibi ibareler yazmak yasaktir.
Satisa sunulan iirlinlerin birim fiyati neyse, o yazilacaktir.

24. Pazarda, ses yiikseltici cihaz kullanilmasi ve ¢igirtkanlik yaparak satis yapilmasi yasaktir.

25. Pazar esnafinin, kendisine tahsis edilen yer disinda, gecis yollarim1 kapatacak sekilde mal ve bos
kasa koymas: yasaktir.

26. Belediye emir ve yasaklarina uyulmasi hususunda, hak sahibi ve calistirdigi is¢iler ayni derecede
sorumludur.

6. Gecici Pazaryerleri Ile Ilgili Hiikiimler:

Karpuz-Kavun sergileri agmak i¢in Belediye Baskanligindan izin alimmasi zorunludur. Izinler
mevsimlik olarak gegerli olup, izin belgesi siiresi asilamaz, izin belgesinde yazili iirlinler disindaki
tirlinlerin satig1 yapilamaz.

BESINCI BOLUM
Hizmet ve Gérevierin Icrast, Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15) Hizmetlerin Icrast
Zabita Miudiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

1. Gorevin kabuli: Midiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.

2. Gorevin planlanmasi: Zabita Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ve ilgili amirler tarafindan
diizenlenen plan igerisinde yiirtitiiliir.

3. Gorevin Icrasi: Zabita Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

MADDE 16) Isbirligi ve Koordinasyon
Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon;

a. Zabita Miidiirligii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b. Zabita Midiirligiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére dosyalandiktan
sonra Miidiirliik makamina verilir.

C. Zabita Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve ilgili amirliklere iletir.
Amirliklerde ve ekiplerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

e. Diger kuruluslarla koordinasyon: Zabita Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari
ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalar, sorumlu personel, ilgili amir ve Miidiiriin
parafi ile Belediye Baskani veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzas ile ytrtitiiliir.

MADDE 17) Miidiirliik i¢i Denetim
Miidiirliik i¢i denetim;

a. Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b. Zabita Miudiiri; Midirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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MADDE 18) Disiplin Cezalart
Zabita Midiirliigii calisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun,

11.04.2007 tarih ve 26490 sayil1 Zabita Yonetmeligi ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yuritir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
MADDE 19) Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler cergevesinde
hareket edilir.

MADDE 20) Yiiriirliik
Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

MADDE 21) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir
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TEMIZLiK iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu y6netmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan

Temizlik Hizmetleri Midiirligiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4) Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Temizlik Hizmetleri Midiirliigii’nd,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Temizlik Hizmetleri Miidiiriint
Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanlig1 Temizlik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda:

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik.

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas

@ "o o0 oTw

alir.
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IKINCI BOLUM
Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6) Personel
Narlidere Belediye Baskanligi Temizlik Isleri Miidiirliigiinde bir miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

MADDE 7) Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Narlidere Belediye Baskanligi’nin amaclari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan mevzuat ve
Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Narlidere Belediyesi sinirlar1 igerisinde saglikli bir yasam, temiz bir c¢evre
olusturulabilmesi i¢in; ¢Op toplama islemlerinin aksatmaksizin yiiriitiilmesini saglamak. Pazaryerlerinin
stiptiriilmesi ve yikanmasi, kat1 atiklarin toplanmasi, dogal giizelliklerin korunmasina katkida bulunmak,
cevre sagligl ile ilgili yapilan ¢alismalar takip etmek, tiim mahallelerdeki meydan, cadde ve sokaklarin
stiptiriilmesi, temizlenmesi ve bu alanlar ile okullarin, hastanelerin, camilerin ve is yerlerinin ¢oplerinin
toplanmas1 ¢op alim yerlerinin temizligi ile bu ¢oplerin Biiyliksehir Belediyesinin gosterecegi ¢op imha
sahasina tasinmasit ve gerekli goriilen yerlerin yikanmasindan ve yaz aylarinda tozlanmaya karsi
islatilmasi, Cevre kirliligini Onleyici caligsmalarin yapilmasi, Narlidere halkinin ¢evreye duyarl
davranmalarin1 saglamak amaciyla gerekli bilgilendirme calismalarini yapilmasi, halkin saglik ve
huzurunu saglamak i¢in, ¢evre ve ¢evre kaynaklarint korumak ve atiklarin kaynaginda azaltilmasindan
sorumludur. Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

A. Temizlik Isleri Biriminin Gorevleri

a. Belediye simnirlart igerisinde temizlik caligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

b. Belediye sinirlar1 igerisindeki ¢oplerin toplanmasi. Cop toplama alanlarina nakledilmesi, cadde
ve sokaklarin siipiiriilmesi, yikanmasi islerinin yapilmasi ve/veya yiiklenici firmalara
yaptirilmasi, bu amaca iliskin ¢alisma plan ve programinin belirlenmesi, yiiklenici firmanin bu
plan dahilinde calismalarimi siirdiirmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

c. Temizlik islerinin yaptirilmasina iliskin ihale dosyalarinin hazirlanmasi, ihale is ve islemlerinin
takip edilmesi, sozlesmelerinin hazirlanmasi, isin yapilan sézlesme ve sartnamelere uygun
yapildiginin kontrol ve takip edilmesi, isin sézlesme hiikiimlerine gore sonug¢landirilmasini
saglamak,

d. Yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin
zamaninda temin edilmesini saglamak.

e. Mabhallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve sokak / caddelerin siiptiriiliip
yikanmasi c¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde
yapilmasi islemlerinin yapilmasini kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

f. Ilge icerisindeki pazaryerlerinin yikanmasi islemlerinin yapilmasini kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak.
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. Hastaneler, okullar, askeri bolgeler, evler, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasi
caligmalarinin etkili bicimde yiiriitiilmesini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasin
saglamak,

. Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlama islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

i. Ilgenin dogal giizelliklerini korumak amaciyla, olusan atik ¢pleri temizleme calismalarinin

yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

j. Cop ve stipriintii kavramina girmeyen ¢Op araglari tarafindan toplanamayan koltuk, kanepe,

karyola, dolap ve benzeri malzemelerin toplattirilmasi gérevini yapmak,

. Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasini saglamak,

. Ibadethanelerin i¢ temizligi ve okullarin bahge ve cevre temizliginin yapilmasini saglamak.

.Bagli ekiplerle birlikte mahalleler dolasilarak gerekli Onlemlerin yerinde tespit edilmesi,
onlemlere uygun olarak yiiklenici firmanin icra edecegi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

. Thaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarinin ve hak edislerinin takip

edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde yiiklenici firmaya cezai miieyyide uygulanmasi

islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

0. Miidiirliik ¢alismalarina iliskin aylik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

. Bagkanligin talimatina uygun Belediye smirlan igerisindeki mezarliklarin temizliginin

yapilmasini saglamak.

. Yiriitilen faaliyetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse de Cagri Merkezine gelen

sikayetlerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasi, ilgili kisi veya kurumlara gerekli

cevaplarin verilmesini saglamak,

. Yetkili Mudirlik ile isbirligi icerisinde ¢op konteynerleri ile biriminde kullanilmakta olan

Makinelerin bakiminin yapilmasi, ihtiya¢ olmas1 durumunda yeni konteynerlerin iiretilmesi veya

satin alinmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

. Ilgedeki meydan, cadde, sokak, kaldirim, yaya alani ile pazar kullanim alanlari dahil tiim

alanlarin siipiiriilmesi, yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglamak.

. Atiklarn zamaninda ve kent yasamina olumsuzluk vermeyecek sekilde toplanmasi igin

yontemler arastirmak ve uygulamak.

. Glnliik olarak goreve c¢ikan ¢op araclart garaja dondiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasi ve

ilaglanmasini saglamak.

. Miidiirliik personelinin daha bagarili olabilmesi i¢in hizmet konusunda egitime tabi tutmak.

. Cop giiniinden 6nce zamansiz ¢ikarilan ¢opleri acil ¢op ekibiyle toplamak, ¢oplerin ilan edilen
zamanda cikartilmasi igin bilinglendirme calismalar yapmak. Onleyici tedbirler almak, alman
onlemlere uymayanlar hakkinda yasal islem yapilmasini saglamak.

. Gorevle ilgili her tiirli i¢, dis yazismalar1 yapmak. Baskana. Enciimene. Meclise teklifler

sunmak, verilen kararlan uygulamak,

. Mer’i mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen goérevlerin icra edilmesini

saglamak.
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B.

Miidiir ve Personellerin Gorevieri
Bu yonetmeligin 7. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i mevzuat ve

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gorev pozisyonlari
belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

C.

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Temizlik Isleri Miidiiriiniin Gérevleri
Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, gerektiginde organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin damitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri
yapar.
Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.
Midiirligi icin. Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.
Bagkanligin amaglarint ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklar, en iyi
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder,
Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen gsekilde sonu¢landirmak iizere
planlar,
Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,
Midirligin  haberlesme ve evrak akisini, st kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,
Midiirligiin yillik faaliyet planini Baskanliin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Mudiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlik¢a
belirlenmis zamanda amirine verir,
Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere egitim
planlamasin1 yapar.
Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin ist-ast ve yatay organizasyon el konumlarla iliskileri hakkinda gerekli
bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder.
Miidiirligiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere; Bagkanligin mevcut organizasyon semast,
is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyac gdsterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,
Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,
Calistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,
Calistirdiklar gorevlilerin, isboliimii esaslar1 déhilinde, sorumluluklarini belirler ve bu goérevleri
benimsetir,
Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin
dogru anlasilmalarini saglar.
Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,
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30.

31.

32.
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36.
37.
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Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini. Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder.

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikle belirtir. Is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler.

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir.

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder:
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine sunar,
Midirligiin verimliliginin arttirllmasimni ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak {izere, ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir.

Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meselelerihalleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin eder,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder, personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, iist kademelerce
alinmas1 gereken tedbirler icin verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine
miiracaat eder.

Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir,
ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez.

Gerekli gordugi hususlarda emirlerini yazili olarak verir. Bagkasina emir vermis (‘Isa dahi isin
yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu tistlenir.

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.

Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur. Yapilmakta
olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder.

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamast hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

Temizlik ile ilgili ¢esitli Kurum ve Kuruluslardan goriislerin alinmasini saglar,

Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler
alir,

Midiirliigin gorev alaniyla ile ilgili ihale konusu is ve islemlerin mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

D.

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmast miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

Stratejik planin hazirlik ¢alismalarinda verilen gorevleri etkin bigimde sonug¢landirir. Stratejik
planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar. Stratejik planlama
ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

4857 sayil1 Is Kanunu’nun 2. maddesi ve 6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanunun 3. maddesi
2. bendi geregince miidiirliigiin personelleri ve ¢alisma alanlari icin 6331 sayili Is Saghig ve
Giivenligi Kanunu hiikiimlerinin uygulanmasi bakimindan isveren vekili olarak gorev yapar.

Temizlik Isleri Miidiirliigii Personelinin Gorevleri

Midirligiin gorev alanma giren asagidaki gorevler: Midiirliige norm kadro ve Baskanlik

onaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Midiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gére dagtir.
Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir:

10.

11.

Midiirligliniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir.

Bagkanligin amaglarint ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarmi ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirir,

Midiirliigiin yillik faaliyet planini1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapar, ytiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,
Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon i¢in Ongoriilen vasillari
kazanmak icin gerekli ¢abayi ortaya koyar, Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde
zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,

[s boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.
Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar.

Isleri en az maliyetle icra eder. Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasma yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devaml arttirir.

Miidiirliiglin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi
icin ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.
26.
217.
28.

29.

30.

31.

Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar.

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.

Yaptigr isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tirli kayd: tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranir,

Belediye sinirlan igerisinde temizlik calismalarinin aksamadan yiirtitiilmesi islemlerini yapar,
Belediye sinirlart igerisindeki ¢Oplerin toplanmasi, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi islerinin
taseron firmalar araciligtyla yapar, bu amaca iliskin ¢alisma plan ve programinin belirler, taseron
firmanin bu plan dahilinde ¢alismalarim siirdiirmesini saglar,

Temizlik islerinin taseron firmalara yaptirilmasina iliskin ihale dosyalarimin hazirlanmasi
islemlerinin yapar, Temizlik ¢alismalarinm yiiriiten taseron firma ile Belediye arasindaki iletisimi
saglar, gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda temin eder,

Mabhallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama ve sokak /caddelerin siiptiriiliip
yikanmasi ¢alismalarinin istenen verimlilikte ve belirlenen programdaki giin ve saatlerde
yapilmast islemlerinin yapilmasini saglar.

Ilge icerisindeki pazaryerlerinin yikanmasini saglar.

Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasini saglar.
Cop toplama islerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde
yapilmasini saglar.

Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmast islemlerinin
yapilmasini saglar.

Bagli ekiplerle birlikte mahalleler dolasilarak gerekli Onlemlerin yerinde tespit edilmesi,
onlemlere uygun olarak tageron firmanin icra edecegi islemlerinin yapilmasini saglar,

Thaleye verilerek yapilan temizlik islerine iliskin ihale dosyalarmin ve hakedislerinin takip
edilmesi, sartnameye aykirilik tespiti halinde taseron firmaya cezai miieyyide uygulanmasi
islemlerinin yapilmasin saglar,

[lge Cadde, sokak, kaldirm, yaya alani ile pazar kullanim alanlari dhil tiim alanlarm siipiiriilmesi.
Yikanmasi ve devamli olarak temiz tutulmasini saglar,

Giinliik olarak goreve ¢ikan ¢Op araglari garaja dondiiklerinde ¢op haznelerinin yikanmasi ve
ilagclanmasini saglar,

MADDE 9) Ara¢ Bakim ve Sevk Amirligi

Miilkiyeti belediyeye ait olan motorlu aracglarin bakim ve onarimlarindan sorumlu birimdir.

Belediyemiz Miidiirliiklerinin ihtiya¢ duydugu her tiirli arag¢ ihtiyaglarmin karsilanmasi ve Lojistik
destegi vermek ile Belediyeye ait Araglara ve Is Makinelerine yakit ikmali saglamaktadir.

a.

Bakim Onarum: Belediyenin demirbasina kayith veya hizmet alim1 yoluyla kiralanan (S6zlesme
veya eklerinde bu yonde bir diizenleme bulunmasi kaydiyla) araglarin periyodik bakimlarini yapar
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ve/veya yaptirir. Bu islemlere iliskin plan ve programlamay1 saglar. Kaza veya kullanim
hatasindan kaynaklanan arizalarin tamirini yapar veya yaptirir. Ara¢ ve is makinelerine ait
ekipmanlarin montaj ve de montajlarini yapar.

. Atolyelerin Kurulmasi ve Cahistirilmasi: Tamir bakim ve onarim islemlerin yiiriitiilebilmesi i¢in
gerekli, Tamir, torna-motor, oto elektrik, kaynak, makas, boya, lastik, yikama-yaglama vb.
atolyelerin kurulmasini ve ¢alismasini saglar.

Destek Koordinasyon ve Denetim: Diger miidiirliiklere araglarin sevk ve idaresi konusunda
yardimcr olur ve teknik destek saglar.. Miidiirliigiin ve diger miidiirliiklerin ihtiya¢ duydugu
motorlu araclarin temin edilebilmesi i¢in; ihtiya¢ raporunu ve gerekli teknik dokiimani hazirlar.
Araglarin kullanim talimatnamelerine uygun olarak kullanilmasini saglar ve denetler. Kullanim
talimatnamesi  bulunmayan, eksik olan veya giincellenmesi gereken araglarla ilgili
talimatnamelerin yazilmasini, degistirilmesini ve giincellemesini yapar. Araglar1 kullanacak
personelin yasal evraklarinin uygunlugunu ve personelin yetkinligini denetler. Mudiirliik
tarafindan hizmet alimi yoluyla temin edilmis ara¢ ve is makinelerinin denetimini, sevk ve
idaresini saglar. Kendi birimi basta olmak iizere, midiirlilk genelinde is giivenligi ile ilgili
onlemlerinin alinmasini ve bunlarin denetimini saglar

Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve Idaresi: Birimin ihtiyaci olan yedek parca, malzeme,
ekipman ve insan kaynagmin temini, depolanmasi, sarfi, sevk ve idaresini saglar. Verilen
hizmetlerin aksamadan siirdiiriilebilmesi amaciyla bu kaynaklarin temini i¢in gerekli planlamay1
yapar ve uygular. Birimin kendi kaynaklar1 ile gidermesi rantabl veya miimkiin olmayan isleriyle
ilgili olarak; kamu ihale mevzuati ¢er¢evesinde mal veya hizmet alimini idari isler birimiyle
koordineli olarak gerceklestirir. Ihale mevzuati cercevesinde gerceklesen —alimlarin
yiirlitiilmesinden ve denetlememesinden sorumludur.

Yasal Islemlerin Yerine Getirilmesi: Araclara iliskin belgelerin yiiriikliikteki mevzuata uygun
olarak tam ve eksiksiz olarak diizenlenmesini yapar veya yaptirir. Bu araglara ait vergi, resim ve
har¢larin mali hizmetler miidiirliigii tarafindan 6denmesi i¢in gerekli bilgilendirmenin yapilmasini
saglamak. Kanuni olarak yapilmasi zorunlu olan sigorta, ara¢c muayenesi, plaka ve ruhsat
cikarilmast vb. islemlerin yapilmasim1 veya yaptirilmasini saglamak. Kullanim Omriini
tamamlayan ara¢ ve is makinelerinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde hurdaya ayrilmasi ig¢in
gerekli islemleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik, Yiiriitme
MADDE 10) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 11) Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yliriitir.
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HALKLA ILISKIiLER MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlig: Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Halkla Iliskiler Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 01.07.2014 tarih ve 49 sayili karari ile; kurulmus olan
Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,
Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni
Bagkan Yardimcis1  : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii,
Miidiir : Narlidere Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiiriinii
IKINCI BOLUM

Teskilat, Baghlik ve Denetim

MADDE 5) Teskilat Yapist

Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir;
a) Miidiir

b) Memurlar

¢) Isciler

MADDE 6) Baghlik

Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ¢alismalarin1 Belediye Baskanina vey gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagh olarak yiiriitiir.
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MADDE 7) Denetim

etmek.

Midiirliik calismalar1 ve sonuglar1 Belediye Baskani veya yetkilendirdigi Baskan yardimcisi
tarafindan denetlenir.

Midiirliik, Baskanin talimat1 iizerine ¢alismalari ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla ylikiimlidiir.

Basmn Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirii birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Miidiirliigiin Gorevleri
Yazili ve gorsel basinda Narlidere Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliikk haber ve yorumlari takip
Kupiirlerle basindan o6zetler tasnif edip, Baskanlik Makamini bilgilendirmek ve haberleri

degerlendirmek. Cevaplanmas1 gereken haberlerle ilgili olarak Baskanlik Makaminin onay: ile gerekli
aciklamalar1 yapmak.

o gk w

9.

10.

11.

12.
13.

Belediyenin ve Belediye Baskaninin tiim medya kuruluslari ile (gazeteler, dergiler, televizyonlar,
radyolar gibi) iletisimini saglamak.

Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve hizmetlerini
kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile
bilgilendirmek.

Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brosiir gibi yayinlar hazirlamak

Belediye ve baskanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak,

Basin biiltenlerinin arsivlenmesini yapmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslari, dernekler, vakiflar, federasyonlar, kuliipler, sivil toplum kuruluslari,
Universiteler ve egitim - Ogretim kurumlari ile isbirligi yaparak; sohbetler, seminerler,
konferanslar, kongreler, paneller, sempozyumlar, agik oturumlar, multi vizyon ve dia gosterileri,
cesitli konser ve gosteriler, fotograf¢ilik kurslart ve gosterileri,  sosyal sorumluluk projeleri,
basin toplantisi, ¢esitli kampanya ve torenler diizenler. Bu faaliyetlerle  ilgili ~ duyuru, ilan
yapabilir. Kitap, dergi ve brosiir bastirabilir, CD veya kisa film hazirlatabilir, gerektiginde
hediyeler verebilir.

Belediye Faaliyetlerinin yer aldig: faaliyet biilteninin 2 aylik periyotlarla hazirlamak, bastirmak ve
dagitimin saglamak.

Toplumsal duyarlilig1 arttirmak vatandast dogru bilgilendirmek ve biliclendirmek amaciyla cgesitli
konularda afis, el kitap¢igi brosiir rehber gibi calismalar yaparak hizmet alan tim kesimlere
duyurmak ve ulastirmasini saglamak.

Yillik Faaliyet biilteni hazirlatmak, bastirmak ve dagitimin1 yapmak.

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera g¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak.

Y1l igerisindeki kamera c¢ekimlerinden derlenen gorintilerle belediyenin tanmitim CD’ lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen goriintiilerle ilgili prodiiksiyon ¢alismalarin yiiriitmek.
Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayinlanmasini saglamak.

Belediye Baskani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

yazmak ve Baskanin onayini aldiktan sonra zamaninda ilgililerine gonderilmesini saglamak.
Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diislincelerini

tespit etmek amaciyla, kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya yaptirmak.

Midiirligiin faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi belirlemek ve
temini i¢in gerekli islemleri yapmak.

Miidiirliikk adina gelen biitiin evraklari teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek

stirede gelen evrak kayit defterine kayitlarin1 gergeklestirmek.

Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve

gelen belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurarak dosyalama islemini yapmak.
Oncelik sirasina gore kurum igi, kurumlar arasi ve diger yazismalarii yapmak ve takip etmek.
Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun arsivlemek.

Baskanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
belediyenin basin yayin ve halkla iliskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara
uygun bir sekilde, segcenekli olarak belirleyip baskanlik onayina sunmak, onaylanmis segenekleri,
ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.

Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig1 sergileyecek girisimleri organize etmek,

topluma mal olmus sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek.

Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler ¢ercevesinde; agilis, temel

atma, toren ve vb. organizasyonlar diizenleyerek geregini yerine getirmek, kamuoyunun
hizmetlerden haberdar olmasini, faaliyetlere katilimini saglamak.

Belediyenin diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa

gerceklestirecegi projelerin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi i¢in basin toplantilar1 organize
etmek.

Belediyenin E-Devlet projelerine entegrasyonunu saglamak i¢in gerekli alt yap1

calismalarini yapmak.

MADDE 9) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Bu yonetmeligin 8’nc1 maddesinde yazili miidiirliige ait gérevlerin zamaninda, etkin ve diizenli

olarak yriitiilmesini saglamak,

etmek.

Miidiirliik personeli arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, ¢calismalari
izlemek ve denetlemek.

Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek.
Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midiirligii ile ilgili
hedefleri gergeklestirmek

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri
ve techizatin planlamasini yapmak.

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirii gérevlerin yerine getirilmesinde Belediye
Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

MADDE 10) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Servisinin Gorevieri
Yazili ve gorsel basinda Narlidere Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliikk haber ve yorumlari takip
Kupiirlerle basindan oOzetler tasnif edip, Baskanlik Makamini bilgilendirmek ve haberleri

degerlendirmek. Cevaplanmasi1 gereken haberlerle ilgili olarak Baskanlik Makaminin onay1 ile gerekli
aciklamalar1 yapmak.
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Belediyenin ve Belediye Baskaninin tiim medya kuruluslar ile (gazeteler, dergiler,

televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.

Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve hizmetlerini
kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile
bilgilendirmek.

Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brosiir gibi yayinlar hazirlamak

Belediye ve bagkanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarin1 yapmak

Basin biiltenlerinin arsivlenmesini yapmak

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak.

Y1l igerisindeki kamera cekimlerinden derlenen goriintiilerle belediyenin tanitim CD’lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen goriintiilerle ilgili prodiiksiyon ¢alismalarini yiiriitmek.
Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayinlanmasini saglamak.
Belediye Baskan1 adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini yazmak ve
Baskanin onayin1 aldiktan sonra zamaninda ilgililerine gonderilmesini saglamak.

Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek
amactyla, kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya yaptirmak.

Miidiirliigiin faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi belirlemek ve
temini i¢in gerekli islemleri yapmak.

Miidiirliik adina gelen biitiin evraklari teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek siirede gelen
evrak kayit defterine kayitlarini gergeklestirmek.

Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve gelen
belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurarak dosyalama islemini yapmak.

Oncelik sirasina gore kurum igi, kurumlar aras1 ve diger yazismalarii yapmak ve takip etmek.
Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun arsivlemek.

Bagskanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
belediyenin basin yayimn ve halkla iliskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara
uygun bir sekilde, segcenekli olarak belirleyip baskanlik onaymna sunmak, onaylanmis segenekleri,
ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.

Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig: sergileyecek girisimleri organize etmek, topluma mal
olmus sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek.

Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler ¢ercevesinde; acilis, temel atma, toren
ve vb. organizasyonlar diizenleyerek kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasini, faaliyetlere
katilimini saglamak.

Belediyenin diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa gergeklestirecegi sosyal
sorumluluk projelerinin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi

Belediye hizmetlerinin tanitimi amagli gazete, dergi vb. yayin organlarina ilan verilebilir.

Belediye hizmetlerinin tanitimi1 amagli Film, CD, DVD, Brosiir, Vinil, Afis, Bilboard,

CLP, Megalight vb. baski, aski ve ¢ogaltimini yapmak.

Tlge halkin1 belediyemizin sosyal ve kiiltiirel ¢alismalar1 hakkinda bilgilendirmek, halkin kiiltiir
bilincini artirmak, kamu kurum ve kuruluslan ile il¢e halkinin sosyal ve Kkiiltiirel ¢alismalara
katilmalarin1 saglamak amaciyla;
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o

Belediyenin basin yayin birimiyle koordinasyon halinde temel programlar organize etmek

b. El ilani, brosiir, afis, kitap, dergi, kitapgik, giiniin teknolojik kosullarina uygun olarak, CD,
DVD, USB ve kisa film ¢alismasi1 yaptirmak ve bu ¢alismalarin il¢e halkina, kamu kurum ve
kuruluslarina, egitim ve 6gretim kurumlarina, meslek kuruluslarina, sivil toplum kuruluslarina,
hemsehri derneklerine, yurt disindaki temsilciliklerimize ve baskanlik¢a uygun goriilecek diger
yerlere dagitiminin yapilmasini saglamak. ,

c. Belediye etkinliklerin duyurulmasi i¢in her tiirlii afis, vinil, CLP, Bilboard, megaliht, digibord,
radyo yayini, yerel TV kanallarinda duyurular1 yapmak ,

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

e. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve

caligma gruplari olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar her tiirlii lojistik destegi vermek.

22. Memleketimize ve milletimize mal olmus; edebiyatgilar, miitefekkirler, sanatgilar, sinema ve
tiyatrocular, halk ozanlari, spor adamlar1 gibi milli ve manevi sahsiyetlerle ilgili olarak;
a. Anma etkinlikleri diizenlemek,
b. Eserlerini belediyemizin kiiltiir yaymni olarak yasal ¢er¢cevede ¢ogaltmak,
c. Milli ve manevi kiiltiirimiizii yansitan ve yasatan kitap ve dergi bastirmak, CD veya kisa
film hazirlatmak,
23. Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kiiltiirel kaliplarin korunup gelistirilmesi ve
tanitilmasi ile ilgili yayin faaliyetlerini yiiriitmek.

MADDE 11) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Servis Sorumlusu ve Calisanlarin Gorev

Yetki ve Sorumlulugu

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Servis sorumlusu ve servis calisanlar1 yonetmeligin 10’ncu
maddesinde yazili gérevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler. Servis ¢alisanlart goérevlerini
yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars
sorumludurlar.

MADDE 12) Bilgi Islem Servisinin Gérevleri
Belediyenin E-Devlet projelerine entegrasyonunu saglamak igin gerekli alt yapi c¢alismalarini
yapmak.
a. Belediye ici birimler aras1 ve gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisini
ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak.
b. Belediye i¢i birimler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak iizere i¢ haberlesme sistemi
olusturmak.

DORDUNCU BOLUM
Koordinasyon ve Isbirligi

MADDE 13) Koordinasyon

Midiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiriitiilir. Miidiirliiglin Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluslar ile yapacagi yazismalar Belediye Baskaninin veya
yetkilendirdigi Baskan Yardimcist imzasi ile yiriitiiliir.
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MADDE 14) Isbirligi

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

Bu yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ve zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Yariirliik, Yiriitme

MADDE 15) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 16) Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.
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NARIGJERI
B ELEDLYE.S./

“ Hizmetin renkleriyle

Narldere’ yi gelecege tasiyoruz...”

“Amacimiz katthmciliga, hesap verebilirlige, seffafliga, olciilebilirlige ve uzlasmaya dayali;
dinamik, esnek, demokratik, mekdni ve kurumsallig1 dikkate alan bu siirecin en énemli ara¢larindan
biri olan stratejik planlar ve stratejik yonetim ile yarini insa etmektir.”
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