Amag

GINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI

Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi
BIRINCi BOLUM
Genel Hikumler

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu Yoénetmelik, Cinarcik Belediye Baskanligi'nin Kurulus, Tegkilat, Gorev ve Calisma esaslarini
duzenler.

Kapsam
Bu Yonetmelik, Cinarcik Belediyesi Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve norm kadro esaslarina
gore ihdas edilmis tUm mudurlUkleri kapsar.

Dayanak )
Bu yodnetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci, 48 inci ve 49 uncu maddeleri, Igisleri
Bakanhginca ¢ikarilan Norm Kadro Yoénetmeligi hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Bu yonetmelikte gegen ;

a)

b)

Belediye:Belde sakinlerinin, Mahalli mUsterek ihtiyaglarini karsilamak Uzere kurulan ve karar
organi segmenler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige sahip kamu tizel
kisiligi olup; Igigleri Bakanhgi, Maliye Bakanligi,Sayistay,Devlet Personel Bagkanhdi, Mahalli
idareler Genel Midiirliigi'niin denetim ve kontroliinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018
saylli Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve yirirlikteki diger kanunlar gergevesinde hizmet
veren Cinarcik Belediyesini,

Belediye Meclisi:Belediyenin karar organidir. ilgili kanunda gdsterilen esas ve usullere gére
secilmis 12 asil yeden olusan Cinarcik Belediye meclisini,

Belediye Encimeni:Belediye Baskaninin Bagkanhgdinda, Belediye Meclisinin kendi Uyeleri
arasindan her yil sectigi iki Gye ile mali hizmetler birim amiri ve belediye bagkaninin birim
amirleri arasindan bir yil icin sectigi bir Uye olmak Uzere toplam 5 Uyeli karar organi olan
Cinarcik Belediye Encimenini,

Belediye Baskani:ilgili kanunda gésterilen esas ve usullerle segilen, belediye idaresinin basi
ve belediye tizel kisiliginin temsilcisi, 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi Kontrol Kanunu’na gore
idarenin en (st yoneticisi olan Cinarcik Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi:Belediye Baskanin yetkilerinin bazilarini devrettigi yoneticiyi,
Mudurlik:5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri ve Norm Kadro Yonetmeligi
hiukidmlerine gore ihdas edilen muddarlikleri,

Ust yonetici:Belediyede Belediye Bagkani, Birimlerde Birimin en st yetkilisini,

Harcama yetkilisi (Birim Madur():5018 sayili Kanuna gére belediye butcesiyle ddenek tahsis
edilen her bir harcama biriminin en Ust yOneticisi olarak birim mudarligu gérevine Belediye
bagkani tarafindan atanan, mali olarak Ust ydneticiye, idari olarak ilgili bagkan yardimcisina
bagh yoneticileri,

Gergeklestirme gorevlisi:5018 sayili Kanuna goére, birim Ust yoneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan goérevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir isin yaptiriimasi,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi iglerini ylriten ve
6deme igin gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,

Personel: Cinarcik Belediyesi birim mudirlikleri emrinde géreviendirilen; Idari ve Teknik
Kadrolar, Memurlar, daimi isgiler, s6zlesmeli personeli,



k) 657 sayili Kanuna tabi devlet memurunu,
[) 4857 sayili Kanuna tabi isci personeli,
m) 5393 sayili Belediye Kanunu 49. maddesine gore galistirilan s6zlesmeli personeli ifade eder.

iIKiNCi BOLUM

Ortak Hikiimler

MADDE 1- Hizmet Politikasi

Cinarcik Belediyesi vatandasa en iyi hizmeti sunmayi, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun
olarak, faaliyetlerinin, etkili, ekonomik ve verimli bir gsekilde yurGtilmesi, varlik ve kaynaklarin
korunmasi, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi, mali bilgi ve ydnetim bilgisinin
zamaninda ve guvenilir olarak uretilmesini saglamak igin ¢aligir.

MADDE 2- insan Kaynaklar ve Egitim Politikasi

insan kaynaklari politikasinin hedefi, Kurumun gérevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesini saglayacak, konusunda uzmanlasmis, meslek ilkelerine bagh personelin tespit
edilmesi, egitiimesi, normlara uygun olarak yetistiriimesi ve hizmet birimlerinde goérevlendiriimesi
hususlarini objektif kriterlerle belirlemektir. Kurumun insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri
sunlardir;

a) Ydurutulecek gorevlere uygun, nitelikli personelin secgilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve
gelistirmek, Meslek ilkelerine bagli ve meslegini yiritebilecek nitelikte personelin tespitini
saglayan sistemi gelistirmek,

b) Personelin, gorev tatminini en ylksek diizeyde tutarak verimli galismasini saglayacak ve hizmet
kalitesini yUkseltecek basariyi ve yaraticihgi tesvik edecek sistemleri gelistirmek bu konularda
egitim programlari hazirlamak,

c) Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde ylkselebilmesine imkan
saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve egit olanaklar
saglamak,

d) Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun goérevlerde ¢alismasini saglamak

e) e)Personelin galismasinin sonucunu g0rebilecedi ¢alisma verimini yikseltici diizenlemeler
gelistirmek,

f) Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiltirel ihtiyaglarini kargilayarak
Kuruma baghligini pekistirecek ve ¢alismayi 6zendirici hale getirecek "Kurum Kiltiiri ve Bilinci"nin
olusmasina katkida bulunmak,

g) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecedi yurt ici ve yurt disi egitim olanaklar
saglamak, Personelin Kurumun amagclari dogrultusunda davranmasi ve ¢alismasini saglayacak ve
Kurumun hizmet kalitesini ylkseltecek egitici programlar hazirlamak,

h) Personelin kigilik ve diger haklarini korumak ve gbézetmek. Basariyl ve yaraticiid tesvik eden
sistemler gelistirmek, insan kaynaklari politikasinin olusumunda personelin gériis ve 6nerilerini
dikkate almak,

i)  Ayni Kurum mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi icin Kurum calisanlari arasinda igbirligi ve
dayanigsmayi gelistirici ve motivasyonu saglayici tedbirler almak.

MADDE 3- Ginarcik Belediyesinin insan Kaynaklari Planlamasi

1) insan kaynaklari planlamasi, kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiyag duyulacak insan kaynagini
belirlemek amaciyla her butge yilinda yillik dénem icin yapilir. Bu planlar, kurumdaki degismeler,
personel istihdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan kaynagdindaki niteliksel gelisimler ile
bitge imkanlari dikkate alinmak suretiyle hazirlanir. insan kaynaklar planlamasi asagidaki
hususlari kapsar;

a)ls analizleri,
b)ls tanimlari,



c)Personelin gérev tanimlari,

d)Diger hizmet birimleriyle iligkilerini ve sahip olduklari yetkileri belirleyen faaliyet tanimlari,
e)Kurumun birimler itibariyla norm kadrolari,

f)Birimlerin unvanlar ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,

g)Personele verilecek kurum igi ve kurum digi ve yurt digi egitim programlari,

h)Belediye c¢aligsanlarina yénelik toplanti, seminer ve egitim programlari.

2) Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iligkin
Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, goérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yurutilebilmesi i¢in birim amirinin
talebi insan Kaynaklari ve Egitim Mudarliginin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet
geregi “Yonetici Yardimcisi” ve “Blro Sorumlusu” gdérevlendiriimesi yapilabilir.

3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan kadrolu
Sefler dahil olmak Uzere Yonetici Yardimcisi ve Biro Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢c dlizenlemeyle gecerlilik
kazanir.

MADDE 4- Personelin Gorev Ve Sorumluluk Esaslari

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Birim mudirliklerinde mudirlerin, memurlarin, isci ve sdzlesmeli statiisiindeki personelin
gorevleri ile ilgili esaslar asagida gosterilmigtir.

Belediye Birim Muddurliklerinde gorev yapan butlin personeller, islerini, géreve gidecekleri
yerleri, yaptiklari ve yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda Baskanhdin yetkili kildigi
gorevlilerden baskasina agiklama yapamaz. Personel, Belediye ¢alismalariyla ilgili olarak
yazili, sézll veya gorsel basin kuruluslarina bilgi ve demeg veremez, agiklama yapamaz. Bu
gorev, ancak Baskan yada gorevlendirecegi personel tarafindan yapilabilir.

Personelin, gorev yaptigi hizmet biriminin bulundugu yerlesim merkezinde (micavir alanlar
dahil, belediye ve kdy hudutlari igerisinde) ikamet etmesi esastir. Gdrevini aksatmamasi
sartiyla, personelin birinci fikrada belirlenen hudutlar diginda ikamet etmesine Baskan
tarafindan izin verilebilir. Personel, resmi tatillerde ve izinlerde ilgili birim amirlerine bilgi
vermek suretiyle ikamet ettikleri il hudutlarini terk edebilir. Sirekli ve gegici adresler ile adres
degisiklikleri en kisa siirede insan Kaynaklari ve Egitim Midarligiine bildirilir.

Herhangi bir nedenle gérevden ayrilan personel, zimmetinde bulunan evraklari kendinden
sonra gOreve baglayacak olan personele devretmek zorundadir. Devir teslim cetvelleri ilgili
madurliklerde saklanir. Surekli veya gecici olarak gérevinden ayrilan personel, saklamakla
sorumlu oldugu resmi belge, ara¢c ve gerecleri dizenleyecek bir devir teslim tutanagina
baglanmak suretiyle varsa yerine goérev yapacak kisiye, yoksa amirine devreder. Cesitli
nedenlerle Belediyeden ayrilanlardan, devir ve teslim tutanagiyla teslim edilenlerin diginda,
personelin Belediye ile her tirlu alacak ve bor¢larini gdsterir bir ilisik kesme belgesi tahakkuk
Unitesince duzenlenir ve genel hikimlere gore tahsilat yapilir.

Mudurliga ilgilendiren gesitli hizmetlerin dizenli yiratilmesi, personeller arasinda uyum
saglanmasi icin gayret gosterilmelidir.Sinif, etiket, unvan farki gézetmeksizin her vatandasa,
her personele esit muamele yaparlar.

Muduarlugin tum is ve islemlerine ait yazisma, dosya ve kayit iglerini zamaninda ve duzgin
olarak yuritmek ve muhafaza etmek ve mudir tarafindan verilecek diger isleri de yapmakla
sorumludur.

Mudurlige gdnderilen dergi ve benzeri yayinlari, demirbas ve 6zel yazilari defterlerine kayit
ve bunlari saklamakta ve hasara ugrayanlan tespit etmekten kirtasiye ve basili evraklari
ihtiyaca gbére hazirlanmasi ve dagitiimasindan, kayit islemi biten evrak ve belgelerin
suresinde génderilmesinden, evrak dosyalarinin dizgiin olarak saklanmasindan, sorumludur.
Personelin dizenli olarak caligma saatlerine uymasini saglamaktan birinci derece mudur
sorumludur.

Birimde go6revli memurlar ya da isci statlisiindeki personeller, islemleri yapilimak uzere
g6nderilen yazilari, raporlari vs. belgeleri gizli tutmakla ve bunlari ilgili yerlerine suresinde
géndermekle sorumludur.

Birim Muduri kanunlar gergevesinde kendisine belirleyecegi yetkileri, konulari ve sinirlari
icerisinde kullanir.

Mudurligin personel kadrolari her yil butge ile kabul edilen kadro ve 6denekler ile tayin ve
tespit edilir.

Personelin kadrosuna uygun gorevlerinde calistilmasi esastir. Ancak ayni kadro ile
Mudurlagin farkh hizmet birimlerinde gérevlendiriimesi belediye bagkaninin tasarrufundadir.



m) Her tirli gelen ve giden evrak usuliine uygun olarak kayit edilir, bagkanlikga midurliklere

n)

0)

p)

havale edilen evraklar ivedilikle sonuglandirilip, cevaplandirilir, ilgili yerlere yazi ile bildirilir.
MaddarlUklerin personel giderleri, yolluklar, tiketim malzemeleri, demirbas alimlari, bakim
onarim giderleri kanuna goére hazirlanan ve Meclis tarafindan onaylanan mudurlik batgesinin
ilgili harcama kaleminden yapilir.

Disiplin uygulamalarinda,memur personel igin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Belediye
Meclisince kabul edilen Disiplin Amirleri Yénetmelidi ve s6zlesmeli personel igin 657 sayili
devlet Memurlari Kanunu, Bakanlar Kurulu Karari ve sézlesme hikimleri, isgi personel igin
4857 sayili Is Kanunu ile yirirliikteki toplu is sézlesmesinin disiplin cezalari ile ilgili hiikiimler
uygulanir.

TUm belediyede gérev yapan personelden;ydnetici ve Unvan gerektiren pozisyonda olanlarin
657 sayili devlet memurlari kanunu ve Gorevde Yikselme Esaslarina Dair Yonetmelik
hidkimlerinin belirledigi sartlar tasimasi gerekmektedir.Yonetici yardimcilari da ayni sartlari
tasimasi gerekmektedir.Memur personelinde gbreve alinmasinda ve unvan degisikliginde 657
saylli kanun ve Gorevde Yikselme Yonetmelidi ve bagh mevzuat hikimlerinin sartlar
aranir. Diger personelde gbrevinin niteligi geredi asgari sartlari saglamasi
gerekmektedir.Personel durumu nedeniyle zorunlu kalinmasi halinde asli gérevler olmamak,
imza yetkisi veriimemek Uzere mudur ve diger yoneticilerinin gdzetiminde is¢i personel,
yardimci biro personeli olarak gérevlendirilebilir.

UCUNCU BOLUM

Belediyenin Organlari, Teskilat Yapisi ve Mudirliikler

MADDE 5- Belediye Organlari

a)
b)

c)

d)

Belediyenin organlari: Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskanidir.

Meclisin Gorevleri: Belediye meclisi 5393 sayili kanunun 18. maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen goérevleri yerine getirir.

Encimenin Gorevleri: Belediye encimeni 5393 sayili kanunun 33.maddesi ve diger
kanunlarda belirtilen gorevleri yerine getirir.

Baskanin Gorevleri: Belediye Baskani 5393 sayili kanunun 38.maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen gorevleri yerine getirir.

MADDE 6- Belediye Personeli

Belediye personeli idari ve Teknik Kadrolar, Memurlar, daimi isgiler ve sdzlesmeli personelden
olusur.

MADDE 7- ihdas Edilen Midiirliikler, Amirlikler ve Birimler

CoNoOOA~A®WNE

Yazi Igleri Mudurlig

Mali Hizmetler Mudurlugui

insan Kaynaklari ve Egitim Midirlagui
Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirlagui
isletme ve Istiraklar Midurligu

Destek Hizmetleri Madurlugu

Fen igleri Mudurlagi

imar ve Sehircilik Mudurligi

Veterinerlik Hizmetleri Birimi

10. itfaiye Amirligi
11. Zabita Amirligi
12. Hukuk Birimi



YAZI iSLERi MUDURLUGU _
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
Bu ydnetmeligin amaci, Yazi isleri Miidrliiginiin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma
usul ve esaslarini duzenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Cinarcik Belediyesi Yazi igleri Mudurliiginin gérev, yetki
ve calisma usuli ile isleyisini kapsar.

Dayanak
5393 sayili Kanunu'nun 15/b maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli idare Birliklerinin Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iligkin Esaslar” hakkindaki karari geregince, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49.
Maddelerine istinaden yeniden adlandiriimasi nedeniyle, 5393 sayili Kanununun 18. Maddesinin (m)
bendi, 4721 Sayili Tirk Medeni Kanununa, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanununa istinaden hazirlanan
“Yazi lisleri Mudirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e dayanilarak
hazirlanmistir.
Madde 8-
Tanimlar

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni

b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanhgi'ni

c) Midiirliik : Yaz isleri Mudirligini

d) Mudir : Yazi isleri Midiri’ni

e) Yénetmelik: Yazi isleri Midurliiginiin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik’ ini

iIKINCi BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK
Kurulus ve Teskilat
Madde 9- Yazi igleri Miidrligu, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gére kurulmustur.

Mudurlugin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mdadur
b) Evrak ve Dilekge Kayit Biiro
c) Nikah Memurlugu
d) Sekreterlik
e) Bilgi islem Birimi

Baglilik
Madde 10- Yazi isleri Miidirliigi, Belediye Baskanina baghdir. Bagkan bu gérevi bizzat kendi eliyle
yuratar.

UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Yazi igleri Miidiirliigiiniin Gorevleri _
Madde 11- Asagida belirtilen gérevler, Yazi Isleri Mudrligi tarafindan yaratalur

a) Belediye Meclisi ile ilgili gérevleri.

b) Belediye Encumeni ile ilgili gorevleri.

c) Nikah akdi ile ilgili goérevleri.

d) Genel evrak ve dilekgce ile ilgili gérevier
e) Bilgi islem Birimi ile ilgili gérevler



Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri
Madde 12-

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Belediyemiz birimlerinden yasa, tizik ve ydnetmeliklere uygun olarak Belediye Meclisinde
gérusulip karara baglanmak Uzere Belediye Baskanligindan havaleli konulari, giindem
maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

Meclis toplanti giindeminin, bir dnceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin birer
adet fotokopileri ile birlikte zabita memurlari araciligi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 21.
maddesine gbére meclis Uyelerine en az 3 gun 6nceden imza karsiligi teslim edilmesini
saglamak.

Belediye Meclisi ve ihtisas Komisyonlarinin ¢calismalarina yardimci olmak, karar ve raporlarini
yazmak.

Belediye Meclisi Calisma Ydnetmelidginin 16. maddesine gore Meclis toplanti tutanaklarini
hazirlamak, baskanlk divanina imzalatmak ve bu tutanaklar bir dosyada saklamak,
incelemeye hazir bulundurmak.

Meclis uyelerinin, Meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek tzere Meclis Bagkanliginca
tutulan puantaj cetvelini saklamak.

Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, Meclis Baskani ve Meclis Katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine goére kararlarin kesinlestigi
tarihten itibaren en ge¢ yedi gin igcinde mahallin en buyidk mulki idare amirine géndermek,
onaydan sonra gelen Meclis Kararlarinin bir suretini kendi bliinyesinde arsiviemek, bir suretini
de geregi icin ilgili mudurlige géndermek.

Belediye Meclis liyelerine, gerek Meclis toplantisina, gerekse ihtisas Komisyonu toplantilarina
katildiklari her gin igin 6denecek olan huzur haklari katihm listelerini Mali Hizmetler
Madarligine géndermek.

Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri

Madde 13-

a) Belediyemiz birimlerinin ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun gorisl ile Belediye Baskanindan
havaleli konulari giindem maddesi olarak Enciimen Bagkanligina sunmak.

b) 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1'den az olmamak Uzere
onceden belirlenen gin ve saatte toplanan Belediye Encimeninin almis oldugu kararlarin
yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi igin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

c) Encumence alinan kararlari Encimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlari
Encimen Baskani ve Uyelere imzalatmak.

d) Encumen toplantisina katilan Encimen Bagkani ve Uyelerine 6denecek olan huzur hakki igin

katilim listelerini Mali Hizmetler Mudurligine géndermek.

Nikah Memurlugu ile ilgili gorevleri

Madde 14-
a) Belediyeye basvuru yapan ciftlere nikah akdi igin gerekli olan evraklari temin etmeleri
konusunda bilgilendirmek
b) Nikah akidlerinde sonra Mernis nikah bildirimi ile kdttklerine evliliklerini tescil ettirmek igin
formlari Nufus Muduarligine géndermek.
¢) Nikah bagvuru evraklarini tamamlayan c¢iftlerin nikah akdi i¢in glin ve sira vermek
d) Belediyemize bagvuru yapan tim ciftlerin nikah akidlerini gergeklestirmek.



Genel Evrakla ile ilgili Gorevleri
Madde 15-
a) Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin kaydini yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsihdi teslim etmek.
b) Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsihdi teslim etmek.
c) Belediyeden posta ile gdnderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye zimmet
karsilig teslim etmek.

Sekreterlik gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 16-

a) Baskanhk Makami'nin glinlik, haftalik ve aylik galisma programini hazirlamak.

b) Baskanllk Makamina gelen ve Baskanin talep etmis oldugu tim telefon goriismelerinin
koordinasyonunu saglamak.

c) Baskanlk Makamina gelen resmi ve 6zel (tebrik, kutlama, bassagligi vs.) incelenerek baskana
sunulmasi ve takibinin saglanarak gerektiginde yazismalarini yapmak, bunlari arsiviemek,
resmi telefon ve adres kayitlarini tutmak ve gerektiginde gtincellemek.

d) Baskanlik Makami birimler arasinda koordinasyonunun temini i¢in gerekli islemlerin yapilmasi
takip edilerek sonuglandiriimasi.

Bilgi islem Biriminin Gérevleri
Madde 17-
Bilgi Islem Birimi tarafindan yuarutilecek gorevler sunlardir:

1) internet ile ilgili gérevleri:

a) Web sitesinin gtincellestiriimesi.

b) Belediye uygulamalari ile ilgili iletisimin saglanmasi,

¢) E-posta yoluyla gelen birimi ilgilendiren konularin ¢ézimini saglamak,

d) Bilgisayar kullanicilarindan gelen talepler dogrultusunda, aksakliklarin giderilmesini saglamak,

2) Interaktif E-Belediye ile ilgili gérevleri:

a) E-Belediye Sisteminde Online olarak Su,Emlak ve Cevre Vergisinin sorgulanmasi ve borg
o6deme iglemleri

b) E-Belediye Sisteminde Online olarak Bilgi Edinme Sisteminin kullaniimasi.

c) E-Belediye Sisteminde Online olarak Belge Dokimantasyon Sorgulama c¢alismalarinin
yapiimasi

d) E-Belediye Sisteminde Online olarak Belediyemizi Tanitici ve Halkimizi Aydinlatici yayinlarin
yapilnmasi.

e) E-Beyan ; internet Uzerinden emlak,su, gevre temizlik v.b. beyanlari verilebilecek dizeye
getiriime ¢aligmalarinin yapilmasi

3) KBS Sistemi ile ilgili gorevleri:

a) KBS Sistemimiz Gzerinde bulunan programlarin dizenlenmesi

b) Sisteme bagh mudurliklerden gelen yazilim/donanim, istek ve sikayetlere cevap vermek ve
aksakliklar gidermek

c) Bilgisayar, yazici ve programsal konuda destek vermek

d) Sistemin kontroll ve koordinasyonunu saglamak

e) Adreslerin dizenlenmesi ve takibinin yapilmasi

f) Harita guncellemelerinin yapilmasi

g) Alt yapi haritalarinin (su,yagmur suyu kanal,dodalgaz v.b.) olusumunu saglayacak ¢alismalari
surdirmek

h) Tematik haritalarin (zemin etidi,bina fiziki durum,ulasim v.b.) olusumunu saglayacak
calismalari surdiirmek

4) Teknik Servis ile ilgili gorevleri:

a) Domain Server, Databse Server, Aplication Server, E-Belediye Server, Mapserver Sunucu
ybnetimi ve gulvenlik politikalarinin uygulanmasi. Sunucularin islevselliginin saglanmasi.
Periyodik bakimlari ve performans degerleme.

b) 45 kullanicili network sisteminin yonetimi ve aktivasyonun saglanmasi. Lan, Wan, Ftp, Vpn,
Terminal Server mimarisi kurulumu ve faal bulundurulmasi.

c) E-belediye uygulamalarinin internet platformunda kullanicilara guvenli ve hizli sekilde
sunulmasi iglemleri. Uyarlama ve yenileme iglemleri.



d) SQL Database backup ve sistem yedeginin ginlik arsivienmesi. Gerekli fiziksel ortamlarda
saklanmasi ve veritabani guvenliginin saglanmasi.

e) Dis birimlerin Wan network trafigininin aktif halde tutularak Belediye sisteminde online
bulundurulmasi. Data servisleri ve hatlarin online bulundurulmasi.

f)  Adsl, Router, Firewall vb. iletisim cihazlarin ydnetimi ve sistem glvenlik unsurlarinin
entegrasyonunun sagdlanmasi. interaktif glivenlik hizmetlerinin saglanmasi

g) Network Manager ve Kaspersky Anti Virus hizmeti ile kullanicilarin internet erisim denetimleri,
filtreleme, yetkilendirme ve virlslere karsi sistem glvenlik unsurlarinin olusturulmasi,
yonetilmesi.

h) Belediye Mail server sisteminin yonetimi ve yapilandiriimasi.

1) Teknik destek hizmetlerinin koordinasyonunun saglanmasi. Sorunlarin hizli ve glvenli bir
sekilde ¢dzimlenmesini saglamak.

i) Sistem ve Network dahilindeki eksikliklerin tespiti, ilgili yenileme ve glincelleme galismalarinin
yapilmasi.

i) Ups ve Data hizmetlerinin kullanicilara sorunsuz sekilde ulastiriimasi ve planlanmasi

Mudiirliik Yetkisi

Madde 18- Yaz isleri Midiirligi, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tum goérevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Mudurlugin Sorumlulugu

Madde 19- Yazi isleri Midurliigl, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen gérevier
ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina goére
tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
yada kullanmama sonucundan dolayi Bagkana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 20-

a) Mudirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve dizenli bir sekilde yuritulmesini saglamak.

b) Gorev bolimi yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin gérevlendiriimesi ve
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

c) Baskanliktan gerek Meclise, gerekse Encimene goénderilen evraklarin kanun, tazik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.

d) Meclis toplanti gindeminin belediye bagkani tarafindan belirlenmesini ve meclis Uyelerine
zamaninda dagitiminin yapiimasini saglamak.

e) Baskanliktan Encumene gdnderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak.

f) Meclise veya Encimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yéninden gorulen
noksanliklarin ilgili madurlikce gideriimesini saglamak.

g) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak ve abone olmak.

h) Muduarin Yetkinligi: Devlet memuru ve yiksekokul mezunu olmak,657 sayili Devlet memurlari
kanununda belirtilen sartlari tasimak.

Evrak ve Dilekge Kayit Biiro Sorumlulugu:
Madde 21-

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirimesini saglar.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonugclarini alir.

d) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.

e) s yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

f) Gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklari musterek bir zabit ile
teslimini saglar.

g) Gelen evrak ve Dilekgelerle ilgili, personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evragin gerekli
surede cikisini saglar.

h) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol eder.

i) Hazirlanan resmi yazilari, genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme koyar.



j) Biro personeli midir tarafindan verilen gérevleri midir adina yuratar.
k) Biroya ait is ve islemlerden mudure karsgi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 22- Biro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Madurligin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
Madde 23- Yazi isleri Midurligindeki is ve islemler Miidir tarafindan diizenlenen plan dahilinde

yuratalar.

Gorevin Yiriitilmesi:
Madde 24- Muduirlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 25-

a) Mudurluk dahilinde galigsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen godrevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirll dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagl olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin d6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacadi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 26-

a) Mudurltkler arasi yazigmalar Madurin imzasi ile yuratalar.

b) Mudurligin, Belediye disi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Midurin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalir.

c) Yapllan islemler ile ilgili olarak yirirliikteki mevzuatlara dayanak olmak (izere Hukuk Isleri
servisinden gorus alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili iglemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
Madde 27-

a) Miuiddurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midur tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukiumluddr.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitiir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili Midurlige teslim
edilir. MidurlUkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Mudurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik



ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilari alinarak sayfa numarasi veriimek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 28- Arsivieme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim ve Disiplin Hiukiimleri:
Madde 29-
a) Yaz Igleri Mudiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Yaz Isleri Miidiir(i 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiritir.
c) Yaz lisleri Midurliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
Madde 30- Isbu yénetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yururliik ve Yiiruliikten Kalkma:

Madde 31- Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, yayimlandigi tarihte
yururltge girer. Bu yonetmeligin ylrilige girmesiyle, daha énce ¢ikariimis olan mudurlik yonetmeligi
yururlikten kalkar.

Yiritme:
Madde 32- Bu ydnetmelik hukimlerini Belediye Baskani yurutur.

MALi HiZMETLER MUDURLUGU
GALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Mudurligi’nin gdrev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek;

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Bu yonetmelik, Cinarcik Belediyesi Mali Hizmetler Mudirlugu ile ona bagh batin birim ve seflikleri
kapsar.

Dayanak

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Bu ydnetmelikte gecen;

a) Belediye : Cinarcik Belediyesini,
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b) idare : Cinarcik Belediye Bagkanligini,

c) Baskan : Cinarcik Belediye Bagkanini,

d) Ust Yénetici : Cinarcik Belediye Baskanini

e) Meclis : Cinarcik Belediye Meclisini,

f) Enciimen : Cinarcik Belediye Encimenini,

h) Mudiirliik : Cinarcik Belediyesi Mali Hizmetler MidurlGgand,

1) Mudir : Mali Hizmetler Mudarin,

i) Midiir Yardimcisi : Mali Hizmetler Midir Yardimcisini (bulunmamaktadir)
i) Muhasebe Yetkilisi : Mali Hizmetler Midurind,

k) Harcama Yetkilisi : Mali Hizmetler Mldurliginin harcama yetkilisini
1) Sef : Birim Yoneticisini, (bulunmamaktadir)

m) Personel : Mali Hizmetler Mudurlugi personeli

IKINCi BOLUOM

Teskilat ve Organizasyon

Mali Hizmetler Mudiirliigii Teskilati
Madde 33 —Mali Hizmetler Mudurltgu, Belediye’'nin zorunlu midurliklerinden biridir. Belediye
blnyesinde hizmet ve faaliyetlerini sirdirir; bagkanliga bagli olarak calisir; is ve islemleri norm

kadroya gore istihdam edilen personel tarafindan ytratalar.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu
Madde 34 —(1) Mali Hizmetler Midirligi,dogrudan Belediye Baskani’'na bagh olarak Mali Hizmetler
Mudura tarafindan yonetilir.
(2) Midurlige bagh sefliklerr :
a) Muhasebe Sefligi:
Muhasebe Servisi :Seflige bagl olarak ¢aligir
b) Tahsilat Sefligi
Vezneler :Tahsilat Sefligine bagli olarak iglerini yarutur.

icra Birimi : Tahsilat Sefligine bagli olarak iglerini yrutir.
(3) Mudurlik organizasyonu, mudirliguin ¢alisma sistemine goére diizenlenir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mali Hizmetler Midiirliigii’ niin Gorevi
Madde 35 — Mali Hizmetler Midurlagu, Belediye Kanunu, Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
Belediye Gelirleri Kanunu, Harglar Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu,Vergi Usul Kanunu,Amme
Alacaklari Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle

alakall her turlu is ve islemlerle, Belediyenin muhasebat is ve islemlerini yGrituar.
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Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Yetki Alani
Madde 36 — Mali Hizmetler Midurligu, Belediyenin butiin gelir ve giderleriyle alakali is ve islemlerin
ifasi ile mali konularla ilgili bltdn is ve islemlerin yerine getiriimesinde mer’i mevzuat dahilinde
yetkilidir.
Mali Hizmetler Midiirliigii’ niin Sorumlulugu
Madde 37 — Mali Hizmetler MUdurlugu, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen
sorumluluklarinin yaninda gérev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskanina ve Bagkan yardimcisina
karsi da sorumludur.
DORDUNCU BOLUM

Calisma Usul Ve Esaslari
Mali Hizmetler Midiirliigii Personeli
Madde 38 — Mali Hizmetler MidurlGga, mali hizmetler middir(, Tahsilat Sefi, muhasebe sefi ve
mudurlikte galisan memur ve isci personelden tesekkil eder.
Atama ve Gorevlendirme
Madde 39 — Mali Hizmetler Midurliginde ¢alisan bitin personelin atamasi veya goérevlendirilmesi
Baskan tarafindan, Madurlik igerisindeki gorev dagilimi ve is bolimu ise, Mudir tarafindan yapilir.
Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi
Madde 40 — (1) Mali Hizmetler Midurd, yiksek 6grenim gérmis, memur personel arasindan segilerek,
Baskan tarafindan atanir.
(2) Mali Hizmetler Midiri olarak atanacak memurun, muhasebe yetkilisi olma sartlarina haiz olmasi
gerekir.
Mali Hizmetler Midiiriiniin Gérev ve Yetkileri
Madde 41 — (1) Mali Hizmetler Midlrinin gorev ve yetkileri sunlardir :
a)Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak
b) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
c) Para ve parayla ifade edilebilen dederleri, emanetleri, teminatlari almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,
d) Maliigslemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini
saglamak,
e) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,
f) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanlida, ilgili kamu idarelerine, bagkanliga ve yetkili kilinmig
diger mercilere mevzuatta belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek,
0)Belediye bitcesini hazirlayarak, Ust yoneticiye, encimene ve meclise sunmak; bltcenin Bakanliga
ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen sureler igerisinde intikalini saglamak,
h) Belediyenin stratejik planini butgeye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere gdndermek,
i) Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, Ust yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; yil
sonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen sure icerisinde
intikalini saglamak,
i) Muhasebe yeftkilisi sifatiyla GUzerine dusen vazifeleri icra etmek,

k) Personelin motivasyonunu yukselterek, prodiktivitenin artmasini saglamak,
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[) Mudirliga temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

m) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil raporlarini
tanzim etmek,

n) Madarligun galisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger personelin
calismalarini organize etmek,

0) Komisyon toplantilarinda mudurlikle alakal is ve iglemleri yiritmek,

p)Gelirlerin arttirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi igin madurltkler ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak,

r) Madurlagin kalite politikasini,hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

s) Baskan tarafindan verilen gérevleri yapmak,

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklan

Madde 42 —(1) Mali Hizmetler Mudurd;

a) Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina tahsil asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil
edilmesinden

b) Belediyeye ait giderlerin usulline uygun yapilmasindan,

c) Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapiimasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasindan,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin mikelleflere iadesi veya mahsubu icin, diizenlenen
belgelerde 6ngdrilen miktarlarin uygunlugundan,

e) Dizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider iglemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,

f) Odeme asamasina gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve

g) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gére yapilmasindan,

h) Muduarlik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip yapmadiklarindan,
i) Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

j) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten,

sorumludur.

Muhasebe Sefligi

Madde 43— (1) Mali Hizmetler Birimi,Belediyeye ait mali is ve islemlerinin yuritilmesini,Belediyeyey
ait giderlerinin yapilmasini,mali kayitlarin tutulmasini,bankayla ilgili islemlerin yiratilmesini saglar.
(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili is ve islemleri Muhasebe Sefligine bagli Muhasebe Servisi
tarafindan yuratalar.Bu servis,Muhasebe Sefi ve yeteri kadar personel ile mutemetten tesekkll eder.
Muhasebe Sefi’nin Gorev,Yetki ve Sorumluluklan

Madde 44 — (1) Muhasebe Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Butge kayitlarini tutmak, butce uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
bitce kesin hesabi ile istatistikleri hazirlamak.

b) Belediyemizin muhasebe hizmetlerini yiritmek.

¢) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

d) Belediyenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarin bitceye kaydini
saglamak,

e) Belediyenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
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yillik yatirnrm degerlendirme raporunu hazirlamak.

f) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ylritmek ve
sonuglandirmak.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanhk yapmak.

h) On mali kontrol faaliyetini yiritmek.

i) g kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda galismalar
yapmak.

j) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

k) Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve revizyon galismalarini koordine etmek ve bununla
ilgili islemleri ylratmek.

[)Demirbags kayitlarinin duizenli ve sistemli yapilmasini saglamak

m)Belediyenin satin alma birimiyle koordineli bir galisma yurtmek

n)Mudurlikte kullanilacak demirbas malzemelerinin yipratiimadan ,hor kullaniimadan dizenli ve
verimli bir sekilde kullaniimasini saglamak

o)Muiddrlikte kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerinin israf edilmeden kullaniimasini saglamak
(2) Muhasebe sefi, baskana ve midire karsi sorumludur.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 45-(1) Mutemedin gérev ve yetkileri

a)Odemesini yapti§i édeme belgelerini ve makbuzlari yitmadan ,yipratmadan ,karalamadan ve
usuliine uygun bir sekilde dosyalayip Muhasebe Sefine teslim etmek,

b)Odemeyle ilgili kayitlari ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,

c)Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarini teslim alarak ,6demesi yapilan dosyalarin kapaniglarini
yapmak,

d)Eksik bilgi ve belge ile kayit,islem vb. yapmamak ,makbuz kesmemek,

e)Mukellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

f)Odeme dosyalarini kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak,argsivde muhafaza etmek,
g)Avans olarak aldigi paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip,dekontunu 6deme dosyasiyla birlikte
muhasebe sefine teslim etmek,

h)Calismalarini muhasebe sefi ile surekli ve koordineli bir sekilde ylrtutmek,

i)Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terketmemek,

j)Madur ve muhasebe sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

(2) Mutemet,gorevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerinide kullanir.Mutemet ,mer’i
mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda baskan ,mdir ve muhasebe sefine
karsi sorumludur.

Muhasebe Birimi Personelinin Gorev,Yetki ve Sorumluluklari

Madde 46— (1) Muhasebe Birimi Personelinin gérev ve yetkileri sunlardir :
a) Mali igslemlerle ilgili kayitlari usuline uygun yapmak,

b) Calismalarini birim ydneticisi ile strekli koordineli bir sekilde ylritmek,
c) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari ydneticisine bildirmek,

d) Odeme talimatlarini bekletmeden yapmak,

e) Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
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f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) idareye ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

h) Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,

i) Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgiin ve sistemli bir sekilde arsivieyerek muhafaza
etmek,

j) Muhasebeye ait kayit, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,

k) Muadur ve muhasebe sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

l) On 6deme, avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak, siresi icerisinde islemlerinin yapiimasini
saglamak,

(2) Muhasebe birm personeli , gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Muhasebe birimi personeli, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Baskan, midir ve muhasebe sefine karsi sorumludur.

Tahsilat Sefligi

Madde 47 — (1) Tahsilat Sefligi, belediyeye ait bitin gelirlerinin, tahsilatinin yapiimasini; tahsile
muteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatiriimasini saglar. Borcunu
zamaninda 6édemeyen miukelleflerin 6183 sayili yasa hiikmiine gore icra takip islemleri, tahsilat
sefligince yapilir. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetveller tahsilat sefligince tanzim edilir.

(2) Tahsilat Sefligi, gérevlerini tahsilat ydnetmelidi ve diger mer’ i mevzuat gergevesinde ifa eder. Bu
seflik, bir sef ve yeteri kadar tahsil memuru, icra memuru, tahsildar ile veznedardan tesekkil eder.

Tahsilat Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 48 —(1) Tahsilat Sefi'nin gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahsilat Sefligince ylrutilmesi gereken is ve islemleri yapar,

b) Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yénetmeligi ve diger mer’ i mevzuat gergevesinde
yapilmasini saglar,

¢) Tahsilatla aldkali Belediyenin butiin madurlik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yurGtar,

d) Vadesi geldigi halde mikellefler tarafindan 6édenmeyen belediye alacaklarinin icra yoluyla tahsilatini
saglar,

e) Servisinin ¢alisma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

f) Veznelerdeki yigiimalari dnleyerek, tahsilat akisini saglar,

g) Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatiriimasini saglar,

h) Tahsildarlarca kesilen dip koganl makbuzlari kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili kayit ve
islemlerin dogru yapilmasini sadlar,

i) Gunluk tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilati ile ilgili olarak istenildigi zaman Baskanliga ve
madurluge bilgi verir,

j) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri sresi icinde muhasebe sefligine bildirir,

k) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
arsivde muhafazasini saglar.

[) Mdur tarafindan verilen goérevleri yapar,

(2) Tahsilat Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Tahsilat Sefi, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Bagkan ve
mudure kargi sorumludur.

Tahsil Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 49 — (1) Tahsilat memurunun gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahsilatla ilgili kayitlar usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarini sefi ile strekli ve koordineli bir sekilde ylritmek,

c¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,

d) Mukelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

e) Kayitlari ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Mukelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,
h) Amirlerinden habersiz igini ve isyerini terk etmemek,

i) Kayitlari, dosyalari diizglin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,

j) Borcunu 6demeyen mukellefleri tespit ederek sefine bildirmek,

k) Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait
islemleri yartutmek,

[) Midur ve tahsilat sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,
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(2) Tahsilat memuru, goérevlerini kanun, tizlk, yonetmelik ve diger mevzuata gore yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Tahsil memuru, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan ve bagkan yardimcisina, midur ve mudir yardimcisina ile sefine karsi da
sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 50 — (1) Tahsildar ve veznedarlarin gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Makbuzlari yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

b) Tahsilatla ilgili kayitlari ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

¢) Yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

d) Calismalarini sefi ile strekli ve koordineli bir sekilde ylritmek,

e) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

g) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini saglamak,
h) Mikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

i) Amirlerden izinsiz igini ve igyerini terk etmemek,

j) Makbuzlar duzguin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

k) Borcunu 6demeyen mukellefleri sefine bildirmek,

I) Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait igslemleri ylratmek,
m) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gére yuritmek,

n) Midur ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili
konularda Baskan, midur ve sefine karsi sorumludur.

icra Birimi Pers_onelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 51 — (1) Icra birimi personelinin gbrev ve yetkileri sunlardir :

a) Haciz zapti ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

b) icra takip dosyalarini sistemli ve diizgiin olusturmak,

¢) Calismalarini Sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde ylritmek,

d) Kayitlar ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

e) Mukelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

f) Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

g) Borcunu 6deyen mukelleflerin haciz dosyalarini kapatarak, dosyalari sefine teslim etmek,
h) idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,

i) Yapilan tahsilat ve igslemler hakkinda sefine rapor vermek,

j) Midur ve sef tarafindan verilen gérevleri yapmak,

(2) icra birimi personeli, gorevlerini 6183 Sayili Kanun ve diger mer’ i mevzuata gore yerine getirir ve
buna ait yetkilerini kullanir. Icra birimi personeli, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Bagkan, mudir ve sefine karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM

Cesitli Hukumler
is Boliimii ve Goérevlendirme
Madde 52 — (1) Mali Hizmetler Midurltguindeki is bélimu ve goérevlendirme mudur tarafindan yapilir.
Mudurligin calisma sistemine gére mudir yardimcilarinin yetkileri ile hangi sefliklerden sorumiu
olacaklari ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Bitin personelin gorevleri ayri
ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacagi ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Sicil iglemleri
Madde 53 — (1) Muddrliukte goérev yapan bitiin memur personelin sicil islemleri, Devlet Memurlari
Kanunu, Devlet Memurlari Sicil Yénetmelidi ile Belediye Memurlari Sicil Yénetmelidi esaslarina gére

yapilir.

Yillik izinler
Madde 54 — (1) Muddrlukte gérev yapan batiin memur ve isci personelin yillik izinleriyle ilgili islemler
Mudurlik tarafindan yarGtalir.
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(2) Yillik izinler Mdarlagin ¢calisma sistemine gore yilbasinda planlanir ve izinler bu planda belirtilen
zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin kullaniimaz.

Planlama, i§ Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

Madde 55 — (1) Mudurlukteki her seflik ve birim, yapacagi isleri dnceden planlar. Her yil Aralik ayinda,
bir sonraki yil i¢in isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler. Seflik ve birimlerce
belirlenen hedefler mudurliik igi toplantisinda ele alinarak degerlendirilir; burada Muduarligun hedef ve
stratejileri tespit edilir.

isbirligi ve Koordinasyon

Madde 56— (1) Belediyemiz gelirlerinin artiriimasi, giderlerinin azaltiimasiyla ilgili her midurlik ve
birimle Mudiirligiimiiz koordinasyon kurar ve calismalarini yiriitiir. ihtiyac duyulan zamanlarda da bu
mudurlik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili bagskan yardimcilari da davet edilir.

Tutulmasi Gereken Defter ve Dosyalar

Madde 57 —(1) Tutulmasi gereken defter, dosya ve kayitlar, ilgili mevzuatina uygun olmasi sartiyla
bilgisayar ortaminda tutulur.

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem

Madde 58—

a) Mudurluge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore iglenir, dis midurlik evraklari yine zimmetle ilgili Midirlige teslim edilir.
Muddurlukler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda
da duzenlenebilir. Bu sekilde duzenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére agilacak dosyalarda

muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
Madde 59 -
Arsivleme ve dosyalama iglemini Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayil kararinca kabul

edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

ALTINCI BOLUM

Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 60 -

a) Mali Hizmetler Muduri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Mali Hizmetler Muduru 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yuratar.

¢) Mudurliginde galisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dlllendirme ve
cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
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YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yuriirluge Girig
Madde 61 — (1) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, yayimlandigi tarihte
yurdrltge girer.

Yuriirlukten Kalkma
Madde 62 — (1) Bu Yénetmeligin onayi ve yurirlige girmesiyle, daha 6nce ¢ikariimig olan mudurluk
ydnetmeligi yururlikten kalkar.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
Madde 63 — Isbu yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiriatme
Madde 64 — (1) Bu yonetmelik hukidmlerini Cinarcik Belediye Bagkani yUrutar.

iINSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREV, GALISMA USUL ve ESASLARI YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

Bu yénetmeligin amaci insan Kaynaklari ve Egitim MidarlGgi'nin gérev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri belirlemektir.
Kapsam

Bu yénetmelik, Cinarcik Belediye Bagkanhdi insan Kaynaklari ve Egitim Miduarliginin kurulus, gérev
ve esaslari ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin 6zlik, sicil ve diger hak ve
yukamlaltkleri ile ilgili islemlerin yaritilmesindeki, galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

insan Kaynaklari ve Egitim Midirligl, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu,
5393 sayili Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiritmektedir.
Tanimlar

Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Cinarcik Belediyesinin

b) Baskanhk : Cinarcik Belediye Bagkanhgini

c) Mudurlik : insan Kaynaklari ve Egitim Midarliga’ni

d) Mudur - insan Kaynaklari ve Egitim Midari'ni

e) Yonetmelik . Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligu Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Ydénetmeligi

f) Sef : insan Kaynaklari ve Egitim Miidurliginde kadrolu sef

g) Personel : Mudir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini, ifade eder.

iKINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci maddesi ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik” Hikimlerine dayanarak
Cinarcik Belediye Meclisinin 03.07.2007 tarih ve 42 sayili karari geregince kurulmustur.
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Baglilik

insan Kaynaklar ve Egitim Miidirliigl, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gérevi bizzat veya
gorevlendirece@i Baskan Yardimcisi eli ile yurtar.

Teskilat

Madde 65-

(1) insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi idari Tegkilati Midiir, Sef ve biiro personelinden olusur.

(2) Midirlige bagl olarak insan Kaynaklari Personel Sefligi bulunmaktadir. Sefin ve biiro personelinin
gbrevlerini belirlemede Mudur yetkilidir.

UGUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Personelin unvan ve nitelikleri
Madde 66- Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligline atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii:657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoérilen ilkeler ve “il Ozel idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin
Kurduklari Birlik, Milessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagh Déner Sermayeli Kuruluglardaki
Memurlarin Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiukidmleri
dogrultusunda atanir.

b) Sef : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngériilen ilkeler ve “il Ozel idareleri,
Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve isletmeler ile
Bunlara Bagh Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Goérevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hikimleri dogrultusunda atanir.

C) Memurlar : KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngériilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

Muddrin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 67- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midurinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.
a) insan Kaynaklari ve Egitim Midiiriiniin Gorevleri :

1) Muduirlagu Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Mudurltagun yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIG emirlerle yGrttar.

4) Mudurligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Mudurligun harcama yetkilisi ve Mudurlikte galisan personelin birinci sicil amiri olup memur
personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Mudurldgan calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yaruttilmesini saglar.

8) Mudurlik Binyesinde goérev yapan sefliklerin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getiriimesini, Belediyede calisan personelin 6zlik islemlerinin mevzuat c¢ergevesinde
yurGtiimesini saglar.

9) insan Kaynaklari ve Egitim Midirligu ile diger Mudurlikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri :
1) Muadirlagun iglevlerine iliskin gorevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goérilen programlar
geregince yurutilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
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2) Mudirlagan islevlerinin yuratilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Mudurlik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoérilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Mudurligune bagl kadro gorevlerinin yerine getiriimesinde streli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar giderme yetKkisi.

6) Mudurlik emrinde gérev yapan personele, ilgili ydnetmelik ¢ergevesinde sicil raporu
dizenlemek, 6dul ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu
Bagkan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina énerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tim gérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici slire gorevde bulunamayacagdi donemlerde, midirlige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini madarlige vekalet etmek Uzere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevililerin islevleri itibariyle gérev dagilmini yapma yetkisi.

10) Midurlaginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

b) insan Kaynaklari ve Egitim Midiiriiniin Sorumluluklari : 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri

Madde 68- Sef, Midurlik binyesinde yapilan gérev dagilimi gcergevesinde kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gcercevesinde, lst amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yUritilmesinde Mudurlik Makamina kargi tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Bagh Seflik:

1) Personel Sefligi : Personel Sefliginin gorevleri agsagida gosterilmistir.

a) Ozliik isleri : Memur ve isci personelin ézliik islemlerinin yapilmasindan sorumludur.
Memur Ozliik Isleri :
1)Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tim iglemleri yapmak.
2)Mudurliklerin 6nerisi Uzerine adaylikta en az bir yilini tamamlayan basarii memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da iligiklerinin kesilmesi igslemlerini yapmak.
3)Memurlarin Kurum igi ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili igslemlerini
yapmak.
4)Tesekkur, Takdirname, 6dul ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.
5)Gdreve son verme ve gérevden uzaklastirma igslemlerini yapmak.
6)Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarini tutmak,

7)Orta ve Yiksek Ogretim kurumlarinda okuyan égrencilerden Belediyemizde staj yapmak isteyenlerin
kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak.

8)intibak ve terfi iglemleri yapmak.

9)Kadro defteri tutmak, Mudirltkler arasi kadro nakli islemlerini yapmak.

10)Memurlarla ilgili her tirlG islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara yiklemek ve
bu kayitlarin giincelligini saglamak.

11)Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak.
12)Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.

13)Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin islemler yapmak.

14)Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli kanuni islemleri yapmak.

15)il, iige idare Kurul Kararlarinin ve Danistay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine tebligini yaparak
alinan tebellig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

16)Memurlara kimlik karti vermek.

20



17)1, 2 ve 3ncl Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri tizerine yesil pasaport miracaatlarina
iliskin islemleri yapmak.

18)Askerlik ve hizmet borglanmasi iglemlerini yapmak.

19)Memurlarin 13.02.2011 tarih ve 6111 sayih Kanunun 64.maddesi geregince son 8 yil icinde
herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara yillik sicil not ortalamasi 90 ve Ustl olanlara bir
kademe verilmesi islemleri yapmak.

20)Yilhk, mazeret, hastalik, Ucretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine iligkin islemleri yapmak.

21)izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin yurtdisi izin evraklarini hazirlamak.

22)Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyani almak.

23)Hastalik raporlari 40 giini gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna dénustirilmesi
icin gerekli islemleri yapmak.

24)Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

isci Ozliik isleri :

1)Belediyemize ilk defa isci olarak alinacaklarin ilgili kanun, tlzik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tirkiye Is Kurumundan isci talebinde
bulunmak ve talep sartlarini tagsiyanlarin basvurularini kabul etmek.

2)Ozirlii eski hikimli ve terdér magduru isci kontenjanlarindan ise alinacak isgilerle ilgili islemler
yapmak.

3)ise alinanlarin ige girig bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve Bélge Calisma
Mudurlugine bildirmek.

4)Personele kimlik karti ve galisma karnesi diizenlemek.

5)iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya alinmasi ile
go6reve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

6)Disiplin Kurulunu olusturmak, 6dil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.

T)Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir islemlerini yapmak.

8)iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iligkin gerekli kanuni iglemleri
yapmak.

9)Toplu-is Sdzlesmesi ile verilen sosyal haklari takip etmek, Ucret artiglarinin hesaplanmasini
denetlemek.

10)Yilhk izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

11)Kadro defteri tutmak, Madurlukler arasi kadro nakli islemlerini yapmak.
12)Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

13)Ucretli ve Ucretsiz izin iglemlerini yapmak.

14)Kidem tazminat gizelgelerini tetkik ederek onaylatmak.
15)Vefat, isten gikarma, disiplin kurulu karari ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama islemlerini
yapmak.

16)iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.
17)isci hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.
18)isci personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolari belirlemek.

19)Kanunlar ve Gst makamlarca verilen benzer nitelikteki diger goérevleri de yapmak.

b) Egitim isleri: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gére egitim intiyag
analizini yapmak, ¢calisma, yetisme ve gelisim yoninden adil ve esit imkanlar saglamak, kurs, panel,
konferans ve egitim faaliyetlerini yiritmekle birlikte aday memurlarin yetistiriimesi icin gerekli mesleki
egitimin verilmesini saglamak personel sefliginin gorevleri arasindadir.

c) Memurlarin goérev yetki ve sorumluluklan : Midirlik emrinde gérevli memurlar, kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tizikler, ydnetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumladdrler.
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DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

Madde 69- insan Kaynaklar ve Egitim Midurliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.
a) Goérevin kabulii: Midirlige gelen evrak bilgisayara iglenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.
b) Gérevin planlanmasi: insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligindeki caligmalar, Midir ve biiro
sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yurutuldr.
C) Gérevin icrasi: insan Kaynaklari ve Egitim Midurliga tim personeli kendilerine verilen
gOrevleri gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve Koordinasyon
Madde 70-
1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon
a) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile diger birimler arasinda ve birim ici
koordinasyon Muddur tarafindan saglanir.
b) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiine gelen tim yazilar kayit biiro personelinde

toplanir, konularina gére dosyalandiktan sonra Mudur’e verilir.
c) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefliklere iletir.

d) Sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) insan Kaynaklari ve Egitim Madurlaga, Valilik ve tim
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tizel kisilerle yapacagi énemli yazismalarini, sorumlu
personel, Sef ve Mudurin parafi ile Belediye Bagkani imzasi ile yartalur.

B_EsiNCi BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
Madde 71-

a) Mudirlige sistem Uzerinden gelen evrak ilgili personele havale edilir. Personel evrakin
geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukdmladar.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina goére islenir, dis midurlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudurluge teslim
edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

¢c) Muduirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igcerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde duzenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 72- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.
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ALTINCI BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik i¢i denetim
Madde 73-
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b) insan Kaynaklari ve Egitim Middri; Madirligan tim personelini her zaman gerek gérdiginde
denetlemek ve ilgilileri ydnlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicil ve 6zliik dosyalari

Madde 74- Ozliik ve Sicil Dosyalarinin dnemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde,
kademe ilerlemelerinde, derece yikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalari baglica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligince Kurumda caligan tim personel igin birer dzlik
dosyasi dizenlenir

b) Ozlik dosyalarinin muhteviyati; Nifus clizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi,
saghk kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla gbéreve baslama onayindan
itibaren almis olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

C) Sicil dosyasi ve muhteviyati; Her memura bir sicil dosyasi diizenlenir. Bu dosyasinin igerisinde
gizli sicil raporu, Mifettigler tarafindan diizenlenen denetleme raporlari ve mal beyannamesi
bulunur.

Disiplin cezalan

Madde 75- insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligi ¢alisan tim personelle ilgili disiplin islemlerini 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hukiumlerine ve yururlUkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yuratur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 76- is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yirirliikteki ilgili umumi hiikkiimler cergevesinde
hareket edilir.

Yurarluk
Madde 77- Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabulQ tarihinde yirurluge girer.

Yiriirliikten Kalkma
Madde 78 — (1) Bu Yénetmeligin onayi ve yururlige girmesiyle, daha 6nce ¢ikariimis olan madurlik

ybnetmeligi yurdrlikten kalkar.

Yuriitme
Madde 79- Bu yénetmelik hikimlerini Belediye Baskani yirutur.

BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURL[JGU_
GCALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
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AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
Bu yénetmeligin amaci Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidurliginiin gérev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gbrevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yéntemleri belirlemektir.

Kapsam
Bu yénetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Cinarcik Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler
Mudurligl’'ntn gorev, yetki ve ¢alisma usuli ile isleyisini kapsar.

Dayanak
Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ile 14. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni

b) Basgkanlik : Cinarcik Belediye Bagkanhgrni

c) Miidiirliik : Basin Yayin ve Halkla iligkiler MGdirligi’ni

d) Mudir : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miduri’nii

e) Yénetmelik: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligi'nii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yoénetmelik’ ini

IKINCI BOLUM )
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Tegkilat

Madde 80- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidirligi, “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif
cetvellerinde yer alan “(lll) Sayili Liste: Diger Muddurler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlari”
arasindan segcilmistir.

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudirliginin teskilat yapisi agsagidaki gibidir:

a)Mudir

b)Basin Yayin Ve Halkla iligkiler Sefi(bulunmamaktadir)

c)Biiro Personeli : Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midurliginde gérevli tim personeli ifade eder.
d)Hizmet Masalari: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miid.ne bagh personeli ifade
eder.(bulunmamaktadir)

Baghhk
Madde 81- Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigu, Belediye Baskanina bagldir. Bagkan bu gérevi
bizzat veya gdrevlendirecedi Bagskan Yardimcisi eliyle yuratar.

UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigiiniin Gérevleri
Madde 82-

a)Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendiriimesini saglamak, hedef kitlelerle etkin ve
saglikh bir iletisim kurmak belediye hizmetlerinden etkin bir bicimde yararlanmasini saglamak,

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle iletisim
araclarindan etkin bicimde yararlanmak,

c) Belediye calismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, réportaj, bilgi notlari, brosir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢calismalarini yaparken rahat bir ortam
saglamak,
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d) Belediyenin ¢alismalarini kamuoyuna daha etkin bicimde duyurabilmek igin bilten, afig, pankart,
web, sms, e-posta vb. her tirll iletisim aracini kullanmak,

e) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan haberleri dliizenli olarak takip etmek ve
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek disi haberlerle ilgili her turl
tedbiri almak,

f) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan goruntult ve yazili haberleri dizenli sekilde
arsiviemek,

g) Belediyenin ¢alismalarini kamuoyuna daha etkin bicimde duyurabilmek, dogru bilgilendirmeyi
saglamak amaciyla bulten hazirlamak,

g) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gorsel materyalin hazirlanmasini, bastiriimasini ve
glincellenmesini saglamak,

h) Belediyenin ihtiya¢g duydugu brosdr, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimini yapmak;
basilmasini, ¢odaltilmasini saglamak,

i)Vatandasin Belediye hizmetlerini sosyal medya (izerinden takip etmesini saglamak amaciyla
olusturulan sosyal medya Uzerinden gdérsel ve igitsel yayin yapiimasi, sosyal agda belediye hizmetleri
ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve duzenli olarak glincellenmesini saglamak.

i) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet agi izerinden égrenmesi ve denetlemesi amaciyla
olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web Uzerinde gérsel ve isitsel yayin yapilmasi, bu sitede
belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak gtincellenmesini saglamak,

j) Gerektiginde Sivil Toplum Orgiitleri ve muhtarliklara yénelik brifing, tanitim toplantilar
dlzenlemek,

k) Cinarcik halkinin, belediye hizmetleri ile ilgili gériis ve distincelerini tespit etmek igin
gerektiginde kamuoyu yoklamasi, anket ¢alismasi yapmak,

I) Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore basvurulari kabul etme, birimlere yonlendirme, gelen
cevaplari degerlendirme ve ilgilisine cevap verme islemlerini gergeklestirmek,

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

Madde 83- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiir(i Belediye Baskanina
sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Mdurlik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yurGtilmesini saglamak,

b) Mudirlagun goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c) Muddarlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

d) Personelinin tim 6zIUk islemlerinin yaratimand saglamak,

e)Harcama Yetkilisi olarak harcama evraklarini onaylamak.

f) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek.

Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 84-

a)ilgili Yénetmelige uygun olarak Midrliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir
islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak,

b) Madurlagun galisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olugturulmasi; sure¢ analizleri, uygulamaya iliskin dederlendirme ve
sonugclar Uretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢alismalarini yuritmek,

c) Madurlugin genel is yurutima konularinda ilgili ve yetkili mercilere Mudurlik gériust hazirlamak,
d) Mudurlagan gider bltce taslagini hazirlatmak,

e) ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestiriimesini saglamak,

f) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Biiro sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklari
Madde 85- Kendisine baglanan buronun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Mudir ve bagh oldugu Ust

sorumludan alacagi talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yurGtilmesini
saglamak ile gérevlidir. Tim bu is ve islemlerden Miudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 86- Buro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Madurligin tim elemanlarina verilen
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belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi: )
Madde 87- Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurligindeki is ve islemler Mudur tarafindan diizenlenen

plan dahilinde yaratalar.

Gorevin Yiriitiilmesi:
Madde 88- Mudurlikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

] BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 89-

a) Mudurluk dahilinde ¢aligsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gérevlilerin 8lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacadi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kurulusglarla Koordinasyon:
Madde 90-

a) Mduddurlikler arasi yazigmalar Mudurin imzasi ile yaratultr.

b) Mudurlaguan, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gériilen yazigsmalar; yaziyi tanzim eden personelin, Mudurin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalar.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yirirlikteki mevzuatlara dayanak olmak (izere Hukuk isleri
Mudurlaginden goéras alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
Madde 91-

a) Mauadurlage gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Mudar tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimludar.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili Midurlige teslim
edilir. MUdUrlUkler arasi havale ve kayit iglemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Muddurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gbre agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 92- Arsivieme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07.04.2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.
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YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hikiimleri:
Madde 93-
a) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yarutar.
c) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirligiinde galisan tim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6dullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKIizIiNCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
Madde 94- Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.
Yiriirlik ve Yiriirlikten Kalma:
Madde 95- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yarurlige girer. Yarulige giren bu
yonetmelikle, daha 6nce midurlik tarafindan hazirlanip kabul edilen yonetmelik yuralikten kalkar.
Yiriitme:

Madde 96-Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yaratr.

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag

Bu ydénetmeligin amaci, isletme ve istirakler MidarlGgiinin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Bu yénetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Cinarcik Belediyesi isletme ve istirakler Mudirliginin
gorev, yetki ve calisma usulu ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak Iisletme ve Istirakler Miidirliigii Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénetmelik” hazirlanmistir.

isletme ve istirakler Mudirligi yirittigi tim is ve islemlerde asagidaki mevzuat hiikiimlerine
uymakla yakimludar.

5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayil Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklari Tahsili Usul(
Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Devlet ihale
Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

Tanimlar

f) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni
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h)
i)
)

Baskanlik  : Cinarcik Belediye Baskanligr'ni

Midurlik  : Isletme ve istirakler Midurligi’ni

Miidiir : Isletme ve Istirakler Miidiri’nii

Yénetmelik :isletme ve Istirakler Mudirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik’ ini

iKiNC_i BOLUM 5
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat

Madde
Norm K

97- Isletme ve Istirakler Midurligu, “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
adro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hikiimleri uyarinca Madurlik, ilgili ydnetmelige

ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(lll) Sayili Liste: Diger Muaddrler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro
Unvanlari” arasindan segilmistir.

Madarla

a)
b)
c)
d)

Baghhk

gun teskilat yapisi asagidaki gibidir.

Madar

Gelir Birimi,

Emlak Birimi,

Su Tahakkuk Sefligi,

Madde 98- isletme ve Istirakler Miidiirligii, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecedi Baskan Yardimcisi eliyle yurutir.

isletme

UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

ve Istirakler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 99- Asagida belirtilen gérevler, isletme ve istirakler MidirlGgi tarafindan yaritilar:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

k)

Gelir Bi

2464 sayili Belediye Gelirleri Yasasinda yer alan vergi, har¢ ve katiima paylarinin tarh,
tahakkuk ve takibinin yapiimasini saglamak..

Emlak Vergilerinin tarh, tahakkuk ve takibini yapilmasini saglamak.

Cevre Temizlik Vergilerinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Yasasi geredince yapilan hizmetlerin Ucret gelirlerini tahakkuklarinin
yapilmasini saglamak.

Kira, ecrimisil ve iggaliye gelirlerinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak.
Belediye enciimenince hilkmolunan imar Para Cezalari, Zabita Para Cezalari ve diger para
cezalarinin tahakkuklarini olusturulmasi i¢in Gelir Birimi’ne intikal ettirilmesini saglamak.
Belediye Uzlasma Komisyonunu toplamak.

Mudurlige bagh servislerde gunlik islerin duzenli olarak yapilmasini saglamak, hazirlanan
yazilarin igletme ve istirakler Miidiirli olarak belediye birimlerine gidecek olanlarini imzalamak,
belediye disina gidecek olanlarini ise paraf etmek.

Vatandastan gelen taleplerin ilgili seflikge yasalarin 6ngérdigu sekilde ve slrede yapilmasi
icin talimat verir, takip eder ve riyaset makaminin onayindan sonra sonuglandiriimasini saglar.
Servislerin gunlik rutin islerini, yasalara ve ilgili mevzuata uygun olarak yurGtalip
yuritilmedigini denetler.

Yapilan terkin ve duzeltme iglemlerini onaylamak.

riminin Gorevleri

Madde 100- Gelir Birimi tarafindan yurutilecek gorevler sunlardir:

a)

b)

Belediyeye ait vergi gelirlerini ve cesitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak, tahsilat
asamasina getirmek.

Belediyeye ait tasinmazlarin kira sézlesmelerini yenileme ve yeni kira bedelleri (izerinden
tahakkuklarini yapmak veya yaptirmak.
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1)

n)
0)
p)
r

Belediyeye ait tagsinmazlarin satis ve kira ihale dosyalarini hazirlamak ve sonuglandirmak
2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi,
Elektrik Tlketim Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, PTT Haberlesme Vergisinin tarh ve
tahakkuklarini yaptirmak.

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunundaki harglarin tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.
Fen igleri Miudirligiince ve Zabita Mudirligiince tutulan tutanaklara istinaden Belediye
Encimenince ¢ikarilan para cezalarinin tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

Belediyeye ait diger vergilerin ve gesitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak, tahsilat
asamasina getirmek.

Belediye vergileri ile ilgili dlizeltme ve terkin islemlerinin yapmak. (Midurin onayiile)
Belediyeye ait tagsinmazlarin kira sézlesmelerinin yenileme ve yeni kira bedelleri tGzerinden
tahakkuklarini yapmak.

Belediyeye ait tasinmazlarin icara verilecek olanlarin ihale dosyalarini hazirlamak ve
sonuglandirmak.

ilgili mevzuatla belediye geliri olarak tanimlanan vergi, resim, harg ve cretlerin tarh ve
tahakkukunun yapilmasi, tahsil asamasina getiriimesi, kayitlarin eksiksiz tutulmasi ve
muhafazasinin yapilmasini saglar.

Kayitlarin tetkiki ve incelenmesi sonucu tesbit edilen alacaklarin takibini yapar.

Gelir Servisine gelen beyan, bildirim ve her turli evrak ile ilgili kontrolleri yapar ve eksikliklerin
tamamlanmasini saglar, isleme alinmasi igin Gelir Birimi memuruna havale eder.

Tahakkuk ile ilgili ginlik, aylik ve yillik tahakkuk raporlarini hazirlar ve Midirin onayindan
sonra ilgili birime sunar.

Tahakkuk kayitlarinda yapilmasi gereken dedgisiklikleri yasal mevzuat c¢ergevesinde ve
mudUrdn bilgisi ve onayi dahilinde yapar.

Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlari arasinda farkhliklarin énlenmesi igin yapilan glnlik
tahakkuk kayitlarini inceler, tahakkuk kayitlarinin saglikli olmasini saglar.

Gelir Biriminin altinda Akilli Kart birimi entegreli olarak Ulasim Hizmetlerinde ¢alisan 4 (Dort)
adet Belediye otobusine kullaniimak zere vatandaslarimiza Akilli kart satisi ve dolumu
yapmaktadir.

Emlak Biriminin Gorevleri
Madde 101- Emlak Birimi tarafindan yurutilecek gérevler sunlardir:

a)
b)
c)

d)

3914 sayili kanunla getirilen Cevre Temizlik Vergisi bildirim ve beyanlarinin alinmasini, tarh ve
tahakkuklarinin yapilmasini saglar.

1319 sayili kanunla getirilen Emlak Vergisi bildirim ve beyanlarinin kabul, tarh ve
tahakkuklarinin yapilmasini saglar.

Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili vergi hatalarini madurin onayi ile dizeltme ve
terkin islemlerinin yapar.

Belediyemize kayith mukelleflerin banka ve PTT kanali ile yapilan 6édemelerin duzenli bir
sekilde takip edilerek tahakkukunu yapmak.

Su Tahakkuk Sefliginin Goérevleri
Madde 102-Su Birimi tarafindan yuruttlecek goérevler sunlardir:

a)

Su aboneleri ile ilgili tahakkuk iglemleri yapmak, yaptirmak, duzenli endeks okumalarini
gerceklestirmek, aboneleri depozito islemler, kagak su tespitleri ve bozuk sayaglara midahale
edilmesi calismalari, borgtan su kesilmesi is ve islemleri, damgasi ge¢mis sayaglarin
sokulmesi ve bu konudaki is ve islemlerin takip ve kontroli yapmak ve / veya yaptirmak

Mudurlugin yetkisi:

Madde103- Isletme ve Istirakler Miidiir(i, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigin Sorumlulugu:

Maddel04- Isletme ve istirakler Miidiirliigii, Belediye Bagskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumiudur.
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Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolay Belediye Bagkan Yardimcisina ve Belediye
Baskanina karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 105-

a)

isletme ve Istirakler Miidiirligi’'nii Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

b) isletme ve istirakler Miidiirliigi’niin yonetiminde tam yetkili kisisidir. Miidirliigin her tirlii
calismalarini diizenler.

c) lIsletme ve istirakler Midirliigi personelinin 1. sicil ve disiplin amiridir.

d) Isletme ve istirakler Miidurliigu ile diger miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her turlt ek gorevi yapar.

f) Kanun, Tuzuk, ydonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen goérevlerin ilgili mevzuat
cergevesinde, zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini takip ve kontrol eder.

g) s ve islemlerin yiritilmesinde faaliyetleri olumsuz yénde etkileyen veya etkilemesi muhtemel
olan unsurlari belirler ve bunlara karsi tedbirler alir, gerektiginde tGst makamlara bildirir.

h) Kurumun, mikellefin ve emrindeki bitliin personelin haklarini gézetir. Mdurlik yetkilerini ilgili
mevzuatlarda belirtilen esaslara uygun olarak kullanir ve kararlarinda adil olur.

i) Isletme ve istirakler Midirligiine bagl bulunan Seflik ve Birimlerin belediye gelirlerinin saglikh
bir sekilde yasalara uygun olarak tahakkuku igin gdsterdikleri galismalarin batininden servis
sefi ile birlikte Baskan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina kargi sorumludur.

j) Yasa tlzik, yonetmelikleri inceler ve degisiklikleri takip ederek alt kademesine ulastirir ve
uygulanmasini saglar.

k) Belediye Gelir Tarifelerinin Meclisce hazirlanmasinda Tarife Komisyonuna danismanlik eder,
g6rus bildirir ,Kaymakamlik Makaminin tasdikine tabi olan tarifeleri tasdike génderir ve
tasdikini muteakip uygulanmasini saglar ve takip eder.

I) Belediye Meclisince alinmis belediyeye gelir olusturacak kararlari takip eder ve hayata gegirir

m) Emrindeki personele is tariflerini agiklar. Onlarin ig tariflerindeki gérev ve sorumluluklarini
anlamalarini saglar.

n) Yoklugunda gérevlerinin aksatilmadan ydruttlebilmesi igin yerine bakacak sahisa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder.

0) Her yonetici emrindeki elemanlara drnek teskil etmelidir. Bunu saglayacak sekilde neticelerini
distinerek geri almak zorunda kalmayacagi anlasilir kisa ve kesin talimatlar verir.

p) Personelin tavir ve davranislarini devamli kontroli altinda bulundurur, ancak kéti sonuglar
doguracagi anlasilan talimatlarini geri almaktan kaginmaz.

g) Talimat vermis olmak ydneticiyi isin yapilmamasinin veya yanlis yapiimasinin
sorumlulugundan kurtarmaz.

r) Boélum veya kisminin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

s) Her ydneticinin talimati altindaki personelin moralini en yiksek seviyede tutmak ve onu daha
fazla calismaya , daha bagarili olmaya tegvik etmek esas goérevidir.

t)  Yukaridaki gorevleri digsinda kendisine Belediye Bagkan! tarafindan verilen gegici gorevleri
yerine getirir.

u) Madurlugin Yillik Gider butgesini hazirlar.

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 106-
a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b)
c)
d)
e)

f)

islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirimesini saglar.
Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

ilgili mevzuat hikkiimleri geredi gerceklestirme gdrevini yerine getirmek.

Mudur tarafindan verilen gérevleri madur adina yarGtar.

Biroya ait is ve islemlerden mudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 107- Blro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Madurligun tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
Madde 108- isletme ve istirakler Miidirliigiindeki is ve islemler Miidir ve Sef tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yuratalir.
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Gorevin Yiriitilmesi:
Madde 109- Muddurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 110-

a) Mduddarlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miduir tarafindan saglanir.

b) Mdudirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra muddre iletilir.

c) Mduddr, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle gdérevlerinden
ayrilmalari durumunda gdrevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir -Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

e) Calisanin 6limiu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 111-

a) Muddurlakler arasi yazigsmalar MidUrin imzasi ile yurGtalar.

b) Mudurliagin, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; yaziyl tanzim eden personelin, Midurin ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile yuratalar.

c) Yapilan igslemler ile ilgili olarak yurirlikteki mevzuatlara dayanak olmak lzere Hukuk isleri
MadarlGginden goras alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili iglemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
Madde 112-

d) Mduadurlage gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimluddar.

e) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihd1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gdére iglenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili Madurluge teslim
edilir. MUdurlikler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

f) Muduarlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da dizenlenebilir. Bu sekilde diuzenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar alinarak sayfa numarasi veriimek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gbre agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 113-
c) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

Madde 114- .
d) Isletme ve Istirakler Midira tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
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e) Isletme ve istirakler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yaratar.

f) Isletme ve Istirakler Mudurliginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan gdlge
dosya tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller:
Madde 115- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yuriirlik ve Yiriirlikten Kalkma:
Madde 116- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde ylrurlige girer ve daha dnce
mudurlik tarafindan hazirlanan yénetmelikler ylrurlUkten kalkar.

Yiritme:
Madde 117- Bu yonetmelik hukumlerini Belediye Bagkani yurutir.

DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU CALISMA
USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri MadarlGginin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
Bu ydnetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Cinarcik Belediyesi Destek Hizmetleri MidurlGgunun
gorev, yetki ve ¢alisma usull ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 15/b. maddesi ile 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sdézlesmleri Kanununa istinaden “Destek Hizmetleri Madurligid Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yo6netmelik” e dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanhgi'ni

c) Mudurluk : Destek Hizmetleri MUdurlGgd’nu

d) Mdadur : Destek Hizmetleri MudirG’'ni

e) Yonetmelik : Destek Hizmetleri Mudirligu Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’ ini

IKINCi BOLUM )
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat
Madde 118- Destek Hizmetleri Miidirligi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Cinarcik Belediye Meclisi'nin
v tarih ve 20.../.. sayili karan ile kurulmustur. Muduirlik, ilgili yonetmelige ekli tasnif
cetvellerinde yer alan “(lll) Sayil Liste: Diger Madurler (B, C, D ve F1 gruplar) Kadro Unvanlari”
arasindan secilmigtir.
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Mudurli
a)
b)

Baghhk

gun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
Mudar
Satin Alma Sefligi

Madde 119- Destek Hizmetleri Mudurligl, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yurGtar.

Destek

~ UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Hizmetleri Midurlaginiin Gorevleri

Madde 120- Asagida belirtilen gorevler, Destek Hizmetleri Midurligu tarafindan yGraGtalir:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Cinarcik Belediyesi’ nin faaliyetleri icin gerekli olan ve merkezi olarak satin alinmasi
ongoérilen malzeme, isletme malzemeleri, sarf malzemeleri, techizat ve yedek pargalari ;
Satin alma prosedurine ve Kalite Guvence Sisteminin gereklerine uygun olarak satin almak
alinmasini saglamak,

istenen kalite, miktar ve zamanda, uygun ekonomiklik prensipleri dahilinde satin
almak/alinmasini saglamak,

Uygun satin alma kosullari ile i¢ ve dis piyasadan tedarik etmek / edilmesini saglamak,
Kullanim ve depolama yerlerine ulastiriimasini gergeklestirmek,

Tam istekli firmalarla isbirligi esasina dayali bir iligki gelistirmek ve sirdirmek / stirdirilmesini
saglamak,

Kendisine bagl satin alma birimleri arasinda igbirligi ve ¢galisma ahengini saglamak

Stain Alma Sefligi’nin Gorevleri
Madde 121- Satin Alma Sefligi tarafindan yuritilecek gérevler sunlardir:

a)

b)

Destek
Madde

Her tarli evrakin yasa ve yonetmeliklere uygunlugunu inceler, gerekli diizeltme ve
degisiklikleri yaptirarak onay makamina gonderir.

Satin almalarda daima milli veya uluslararasi standarda sahip Urlinlerin ve taseronlarin
digerlerine tercih edilmesini saglar.

Taseronlarla Cinarcik Belediyesi arasinda bilgi akisinin saglanmasindan sorumludur.
Taseronlardan gelen alternatif malzeme O6nerilerinin degerlendiriimesini, numunelerin ve
gerekli tum bilgilerin elde edilerek, ilgili birimlere iletiimesini saglar.

Kendisine iletilen musteri sipariglerini inceler.

Belirlenen esaslar dahilinde piyasa arastirmasinin yapilmasini sagdlar, teklifleri degerlendirir.
Yurt digindan temin edilecek malzemeler icin teklif alma, 6rnek getirtme, siparis verme,
akreditif actirma ve diger ithalat islemlerinin zamaninda yapilarak malzemelerin planlanan
tarihte getirilmesini takip ve kontrol eder.

Malzeme pazarindaki fiyat ve arz hareketlerini, degisim ve gelismeleri izler.

Kendisine bagli satin alma elemanlar arasinda isbirligi ve calisma ahengini saglayacak
koordinasyonu kurar.

Kendisine bagh personelin etkin ve verimli calismasi icin takip ve kontrollerde bulunarak,
takdir ve uyarilarini yapar.

Kendisine bagli personelin egitiimesinden sorumludur.

Birim iginde ¢alisan personelle surekli irtibat halinde olup, uyumlu ve verimli galismayi saglar.

Hizmetleri Mudiirluk Yetkisi:
122- Destek Hizmetleri Mudurligl, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye

Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gdrevleri kanunlar gercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirligin Sorumlulugu:
Madde 123- Destek Hizmetleri Mudirligu, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat

kurallari

na gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
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Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayl Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 124-
a) 5393 sayili Belediye Kanunu ,5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri uyarinca
harcama yetkilisi olarak usullince kullanmak
b) ilgili Mevzuat hiikiimleri cergevesinde Miidirliik bitcesini yapmak
c) Bitge ile Muadurligune tahsis edilen ddenegi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hdkUmleri uyarinca harcama yetkilisi olarak usullince
kulllanmak
d) 5018 sayili Kamu mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi hukUmleri uyarinca
hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlari Hakkinda Yénetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlamak
e) llgili Bagskan yardimcisi veya Belediye Baskani tarafindan verilen Madirltgi ile ilgili diger
gorevleri takip etmek
f) Satin alma ve ihale igleri, ambar-ayniyat isleri ve bilgi islem ile bilgisayar tesisi bakim-onarim
is ve islemlerinini saglikh ve duzenli bir sekilde yuaratilebilmesi icin gerekli koordinasyonu
saglamak

Satin Alma Sef’inin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 125-
a) Gorevi geredi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitiriimesini saglar.
c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.
d) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gérevini yerine getirmek.
e) Middar tarafindan verilen gérevleri midir adina yaratar.
f) Bdlroya ait is ve islemlerden midure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 126- Blro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Madurlagun tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
Madde 127- Destek Hizmetleri Mudurligundeki is ve islemler Mudur ve Sef tarafindan dizenlenen
plan dahilinde yuratalir.

Gorevin Yuriitulmesi:
Madde 128- Mudurlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 129-

a) Mduadurluk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Mduddur, evraklar geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yoénetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gdérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
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hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
Madde 130-

a) Mduddarlikler arasi yazigsmalar Midirin imzasi ile yGratalir.

b) Mdudirligin, Belediye digi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gortlen yazismalar; yaziyi tanzim eden personelin, Mudurin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalar.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yirirlikteki mevzuatlara dayanak olmak Ulzere Hukuk
Biriminden goris alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
Madde 131-

a) Mudirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Madidr tarafindan ilgili personele sistem
araciligiyla ve elden teslim edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukimludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle, imza karsiligi ve sistem araciliiyla havale edilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit defterlerine (sistem) sayilarina gore islenir, dis midirlik evraklar
yine sistem araciligiyla ilgili Maduarlige gonderilir. MUdUrlUkler arasi havale ve kayit islemleri
yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda
yaplilr.

c) Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda dizenlenir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari
alinarak sayfa numarasi verilmek ve vyetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 132-
Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 2015/24 sayil kararinca kabul
edilen Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikimleri:
Madde 133-
a) Destek Hizmetleri MidurG tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Destek Hizmetleri Mudurd 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuratar.
c) Destek Hizmetleri Mudurlidinde calisan tum personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dlllendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

SEKIizINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)
Yo6netmelikte Hikiim Bulunmayan Haller:
Madde 134- Isbu yonetmelikte hikkiim bulunmayan hallerde yuirirlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yurirluk:
Madde 135- Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurirlige girer.

35



Yuriitme:
Madde 136- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yGrutir.

FEN iSLERIi MUDURLUGU
GALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag¢
Bu ydénetmeligin amaci, Fen Isleri MidirlGginin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma
usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
Bu yénetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Cinarcik Belediyesi Fen isleri Mudiirligiinin gorev, yetki
ve galisma usull ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu'nun 18. maddesi, 48.maddesi ve 49.maddeleri ile 3194 Sayili Kanunun, 2886
sayili Devlet lhale Kanunu ve 4734 sayilli Kamu |hale Kanununa istinaden hazirlanan “Fen Isleri
Mudurlaginan Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
a) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni
b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanhgi'ni
c) Muidirlik : Fen isleri MUdarlagi'ni
d) Mauadar : Fen isleri MGduri’ni
e) Yoénetmelik: Fen isleri Miidirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik’ ini

IKINCi BOLUM 5
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulug ve Tegkilat

MADDE 137- 5393 sayili Kanunu’nun 18. maddesi, 48.maddesi ve 49.maddeleri ile 3194 Sayil
Kanunun, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa istinaden hazirlanan
“Fen lsleri Miduarliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e dayanilarak
hazirlanmistir.

Fen igleri Mudirligi'nin teskilat yapisi agsagidaki gibidir.
a) Fen igleri Birimi

b) Kanalizasyon ve Su isleri Birimi

c¢) Ulasim Hizmetleri Sefligi

d) Temizlik isleri Birimi

e) Park Bahcge Birimi

Baglilik
MADDE 138- Fen isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglhdir. Bagkan bu gérevi bizzat kendi eliyle
yOnetir.
UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Fen isleri Midiirliigiiniin Gérevleri _
MADDE139- Asagida belirtilen gorevler, Fen Isleri MudurlGga tarafindan yaratalur:

a) Imar durumunun gerektirdigi yeni yollari agmak veya actirmak,
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b)
c)

d)

e)

a)

b)

d)
€)
f)

9)

Var olan yollarin ve kaldirimlarin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,

4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihaleleri sézlesmeleri kanunu ile ilgili
yonetmelikler ¢ergcevesinde Mudurligimiz ve Mudurligimize ait birimlerin ihale islemlerini yapmak ve
sonlandirmak,

Belediye sinirlari ve belediyenin gorev ve sorumluluklari dahilinde alt ve Ust yapilan yapmak ve
ihtiyaglari gidermek

Belediyece yapilmasi planlanan bina, park ve ¢ocuk alanlari ile ¢gevre duzenleme iglerini projelerini
duzenlemek ve sonuca baglamak.

Sinirlarimiz igerisinde buluna egitim ve 6gretim kurumlarinin talepleri halinde tamir ve tadilleri ile ayni
yardimlarda bulunmak.

Belediye Meclisimiz’in takdir ettigi bedel lzerinden talep halinde is makinalarini bedeli mukabilinde
kiraya vermek.

Yaya yolu ve kaldinm tamirleri ile duzenleme yapilacak yerlerde kullanilacak olan bordir ve
engelleyicilerinin montajini yapmak.

Belde sinirlarimiz igerisinde bulunan cadde ve sokaklar ile park ve bahgelerin ayrica sosyal ve kulttrel
faaliyet alanlarimizin aydinlatiimasini saglamak ve dizenleme yapmak.

Muduarldgumuize gelen sikayet konulari ile ilgili vatandaglarimiza yardimci olmak.

is makinalari ile kazi ve dolgu is ve iglemlerini yapmak.

ihale yaklasik maliyet yapi denetim ve kabul komisyonlarini tesekkiil etmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu ve Kamu lhale Kurumu ile koordinasyon saglayarak zaman asimina
ugramadan yazigmalar yapmak.

is bitirme belgelerini diizenlemek.

ihale dosyalarini hazirlamak.

Onay belgelerini tanzim etmek.

Yeni acilan yollarin kazi ve dolgularinin yapilmasini saglamak.

Yapilan kazi galismalarinda ¢ikan malzemeyi evsafina uygun olarak tasnif ediimesini saglayarak geri
kazanimlarini temin etmek.

Bilumum kamyon ve is makinalarinin is mahallerine naklini saglamak.

Tabi afetler dolayisiyla olusturulacak olan afet kriz merkeziyle saglanacak koordinasyon sonucu is
makina ve ekipmanlarinin ¢alismalara katiimini saglamak.

imara aykin yapi ve gecekondularin yikim iglerinde birimlere lojistik(is makinasi,arag,gere¢c ve
personel)destekte bulunmak

Su ve Kanalizasyon Igleri Biriminin Gorevleri )
MADDE 140- Asagida belirtilen gérevler, Su ve Kanalizasyon Isleri Birimi tarafindan yurGtaltr:

icme, kullanma ve endiistri suyu ihtiyaglarinin her tiirlii yer alti ve yer tstii kaynaklarindan saglanmasi ve
ihtiyag sahiplerine dagitilmasi icin; kaynaklardan abonelere ulasincaya kadar her tirli tesisin etlt ve
projesini yapmak veya yaptirmak, bu projelere goére tesisleri kurmak veya kurdurmak, kurulu olanlar
devralip igsletmek ve bunlarin onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,
Kanalizasyon sularinin toplanmasi , yerlesim yerinden uzaklastiriimasi ve zararsiz bir bigimde bosaltma
yerine ulastirlmasi veya bu sulardan yeniden yararlaniimasi igin abonelerden baslanarak bu sularin
toplanacaklari veya birakilacaklari bu noktaya kadar her tirli tesisin etiit ve projesini yapmak veya
yaptirmak; gerektiginde bu projelere gore tesisleri kurmak ya da kurdurmak; kurulu olanlari devralip
isletmek ve bunlarin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

Bdlge icindeki su kaynaklarinin, deniz, gdl, akarsu  kiyilarinin ve yer alti sularinin kullaniimig sularla ve
endustri artiklari ile kirletiimesini, bu kaynaklar da sularin kaybina veya azalmasina yol acacak tesis
kurulmasini ve bu tiir faaliyetlerde bulunmasini 6énlemek, bu konuda her tirlli teknik ve idari tedbiri
almak,

Su ve Kanalizasyon hizmetleri konusunda hizmet alani igcindeki belediyeye verilen gorevleri yuritmek ve
bu konulardaki yetkileri kullanmak,

Su ve Kanalizasyon hizmetleriyle ilgili tesisleri dogrudan dogruya yahut diger kamu kuruluslarla ortak
olarak kurmak ve igsletmek, bu maksatla kurulmus veya kurulmakta olan tesislere igtirak etmek

Su ve Kanalizasyon hizmetlerine donlk calismalarin gerekli kilmasi halinde her tirli taginmaz mal
kamulastirimaya veya Uzerinde kullanim haklarinin tesis edilmesine donuk Fen isleri madurligu ile
beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak.

imkanlar dahilinde lcret aranmadan diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Muhtarliklara Su ve
Kanalizasyon hususunda yasayabilecekleri sorunlarda her tirlu teknik destedin verilmesi |,
Kanal A¢cma Aracl, Vidanjor veya her turli ekipman destegi ile diger kamu kurum ve
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kuruluslar ile ortak ve karsilikli olarak galisma yapilabilecektir. Kamu yarari amaciyla malzeme ve
teknik personel temini de saglanabilecektir.

Su Kisim Sefligi’nin Gorevleri
MADDE 141-
Su Kisim Sefligi tarafindan yiritiilecek gorevler sunlardir:

1) Su hizmetleri konusunda hizmet alani igindeki belediyeye verilen gorevleri yiriitmek ve bu

konulardaki yetkileri kullanmak

2) Su hizmetleriyle ilgili tesisleri dogrudan dogruya yahut diger kamu kuruluslarla ortak olarak
kurmak ve isletmek, bu maksatla kurulmus veya kurulmakta olan tesislere istirak etmek.

3) Su hizmetlerine doénik calismalarin gerekli kilmasi halinde her turli tasinmaz mal
kamulastirimaya —veya uzerinde kullanim haklarinin tesis edilmesine donik imar isleri
mudurligi ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak.

4) Belediye hizmet alani icerisinde igme suyu ihtiyacinin karsilanmasi igin gerekli her tirli
kuyu, terfi merkezleri, ishale hatlari, depo ve sebeke hatlari igin gerekli malzemenin tespitini
yapmak.

5) Mevcut su durumunu tespit etmek, acil olarak yapilmasi gerekli mevcut sebeke ile
irtibatlandirilacak hatlari programlamak ve yaptirmak.

6) Oncelikli yapilmasi gereken sebeke, ana ve tali boru arizalarini yapmak. Depo ve pompa
istasyonlarinin yiklenici firmalarca yapilmasi sirasinda kontrol etmek, isletme projelerini temin
etmek.

7) Dogacak arizalara aninda midahale etmek ve gidermek.

8) Mevcut olan ve yeni tesis edilecek icme suyu hatlarini ve buna bagl vana, tahliye, baca,
terfi merkezleri, pompa istasyonlari, su depolari vb. gibi tesislerin bakimi ve isletiimesi,
meydana gelen arizalarin giderilmesinden sorumlu olmak.

9) Kullanilan istasyonlarin bakimi, is¢i ve bekgiler igin yaptirilan binalarin ve kullibelerin kiigik
bakim islerini, terfi hatlarinin bakim ve temizligini ytritmek.

10) icme suyu aritma tesislerinde artirilan sularin depolara ve sebekeye tevzi islerini yapmak,
sebekede olusabilecek su kagaklarini tespit ederek dnlemeye galismak.

11) igme suyu depolarinin galismalarini ve doluluklarini kontrol etmek.
12) Yeni abonelerin sebekeye baglanmasini saglamak.

13) idarenin hizmet ve yatirimlarina ait is programlarinin gergeklestiriimesi igin gerekli
malzemeyi sagdlamak Uzere dider birimlerle isbirligi yapmak.

14) Pompa istasyonlarinda c¢alisan her tirli motor, makine, elektrik tesis ve donanimi ile
cihazlarin onarimlarini, onarimdan sonraki montaj, gerekli dedistirme ve yenileme iglemlerini
yapmak.

15) Tesislerde sabotaj vb. eylemlere karsi guvenlik tedbirlerini almak.
16) Birimlerde kullanilan malzemelerin ambar kayitlarini tutmak.

17) Istatistik bilgileri ve aylik faaliyet raporlarini tanzim etmek.

Kanalizasyon Sefligi’nin Gorevleri
MADDE 142-
Kanalizasyon sefligi tarafindan yiirutillecek gorevler sunlardir:

a) Sehrimizin kanalizasyon sebekesinin onarimini yapmak, sebekede meydana gelen her turlu
arizanin giderilmesini saglamak, yeni sebeke yapimi i¢in gerekli galismalari yapmak, yagmur
Izgaralari ve bacalarinin temizligini rutin olarak yaptirmak, yagmur ve sel baskinlarina karsi
tedbir almak, yeni abone islemlerini yapmak, yapilacak ingaatlarin kanalizasyon sebekesine
uygunlugunu kontrol etmek.

b) Kanalizasyon sularinin toplanmasi , yerlesim yerinden uzaklastirilmasi ve zararsiz bir bicimde

bosaltma yerine ulastirimasi veya bu sulardan yeniden yararlaniimasi icin abonelerden
baslanarak bu sularin toplanacaklari veya birakilacaklari bu noktaya kadar her tirlG tesisin
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etlt ve projesini yapmak veya yaptirmak; gerektiginde bu projelere goére tesisleri kurmak ya da
kurdurmak; kurulu olanlari devralip igletmek ve bunlarin bakim ve onarimini yapmak,
yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

c) Bolge icindeki su kaynaklarinin, deniz, gél, akarsu kiyilarinin ve yer alti sularinin kullaniimig
sularla ve endustri artiklari ile kirletiimesini, bu kaynaklar da sularin kaybina veya azalmasina
yol agacak tesis kurulmasini ve bu tir faaliyetlerde bulunmasini é6nlemek, bu konuda her turlG
teknik ve idari tedbiri almak,

d) Kanalizasyon hizmetleri konusunda hizmet alani igindeki belediyeye verilen gorevleri yiritmek
ve bu konulardaki yetkileri kullanmak,

e) Kanalizasyon hizmetleriyle ilgili tesisleri dogrudan dogruya yahut diger kamu kuruluslarla ortak
olarak kurmak ve isletmek, bu maksatla kurulmus veya kurulmakta olan tesislere istirak etmek

f) Kanalizasyon hizmetlerine dénik ¢alismalarin gerekli kilmasi halinde her tirli tasinmaz mali
kamulastinimaya —veya Uzerinde kullanim haklarinin tesis edilmesine donik imar igleri
mudurlugi ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak,

g) Kanalizasyon sebekesinde meydana gelen tikanmalari basingh su ile agmak ve bu tikanmaya
neden olan kum, ¢akil ve pacgavralari temizlemek, ¢ekici vidanjor ile fosseptik gukurlarinin
cekilmesi, ayrica yogun yagmur suyu ve pissu birikintilerini ¢gekici vidanjor ile cekmek.

Ulagim Hizmetleri Sefligi’nin Goérevleri
MADDE 143-
Asagida belirtilen gorevler, Ulasim Hizmetleri Sefligi tarafindan yuratalir:

Garaj ile ilgili;

1) Belediye makine parkinda bulunan araglarin zorunlu trafik sigortalarini ve fenni muayenelerini
yaptirmak.

2) Sofdr Personelin egitim ve izin programini ayarlamak.

3) Araglarin kaza yapmasi ile ilgili Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta sirketlerinden
tahsili igin gerekli prosedurleri yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak.

4) Araglarin trafik tescil, alim-satim, sigorta, islerinin yuratilmesini saglamak.

5) Ekonomik émriini dolduran araglarin HEK’e (Hurda ve Ekonomik Omriinii Doldurmus) ayrilma
islemlerinin takibini yapmak.

6) Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapilan araglarin islemlerini yapmak.

7) Tadilleri yapilan araglarin ruhsat islemlerinin yapiimasini saglamak.

8) Araglarin sevk ve idaresini yapmak.

9) Araclarn giris-cikislarinda yaptiklari kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel durumunu kontrol
etmek.

10) is géreni motive ederek verimliligin arttirilmasini saglamak.

Yapim, Bakim ve Onarim ile ilgili:

1) Ginluk, haftalik, aylik, alti aylik ve yillik bakim, onarim ve yenilestirme, plan ve programlarinin
hazirlanmasini, tatbikini saglamak.

2) Hizmet icin gerekli yedek parga ve sair malzemelerle diger ihtiyaclarin tespitini yapmak, taleplerini
yaptirmak, kontrol ederek Midurlige sunmak.

3) Temin edilen malzemelerin ambar giris ve gikislarini kontrol etmek,

4) Atélyede bulunan bakim-onarim teghizatlarinin eksik olanlarin temini ve tamir iglerinin
organizasyonunu yapmak.

5) Tamir bakim iglemleri sirasinda yedek parca hareketlerini izlemek, bulunmayan pargalarin
piyasadan temini icin Mudure bilgi vermek.

6) Is glivenligi ve isci saghgi kurallarina uyulmasini saglamak.

7) Personelin izin programini hazirlamak ve takibini yapmak.

8) Mudirun kendisine verdigi gbrevleri kanun ve mevzuatlar cergcevesinde yerine getirmek.

9) Ekonomik émriinu dolduran arag ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine getirmek.
10) Atolye personelinin egitim programini hazirlamak

idari Isler ile ilgili;

1) Gelen giden evrak kayitlarinin tutulmasini saglamak.
2) Gerekli yazismalarin cevaplarinin hazirlamasini ve gikisini saglamak.
3) Gunluk haftalik aylik ve yillik olarak Garaj ve Ara¢ Sevk Biriminde yapilan isler, Yapim, Bakim ve
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Onarim Birimi'nin yaptigi isler, akaryakit ve yag tiketim bilgileri v.b.raporlari hazirlatarak Midure
sunmak.

4) Otoyol ve kopru biletleri ile ilgili gerekli kayitlar ve tutanaklari tutmak. OGS (Otomatik Gegis
Sistemi) ve KGS'’ leri (Karth Gegis Sistemi) takip etmek.

5) ihtiyagc duyulan malzemelerin taleplerini yapmak.

6) Arag isteklerinin tasnifi ve evraklarinin takibini yapmak.

7) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerini kontroll ve takibi ile imza gizelgelerinin
hazirlanmasi ve maasa esas puantajlarinin takibini yapmak.

8) Personelin vizite ve istirahatlarinin takibini yapmak

Avyniyat ile ilgili;

1) Sefligin intiyaci olan her tirli malzemelerin ilgili birimlerden talebini yapmak.
2) Alimi yapilan malzemelerin ayniyat ve faturalarini dizenlemek.

3) Arag bakim, onarimi ve tamiriyle ilgili teklifler almak.

4) ihtiyac duyulan her tiirlii malzemenin alimi ve onarimi igin avans gekmek.

Temizlik isleri Birimi’nin Gorevleri
MADDE 144-

Asagida belirtilen gérevler, Temizlik Iisleri Birimi tarafindan yiritilir:

a)

b)

c)

d)

m)

n)

Mudurlige gelen her tirli muracaatlara (dilekge, e-mail, telefon vb) zamaninda cevap
verilmesi

Belediye sinirlari ve micavir alanda; ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin stpurilmesi
ve Pazar yerlerinin temizligi, konteynerlerin yikanmasi islemini yapmak veya yaptirmak ve bu
amagla g¢alisma plan ve programi belirleyerek bu plan dahilinde galismalarin strdirilmesini
takip etmek,

Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek
sekilde yapilmasi igin gerekli programlamayi yapmak,

Belediye hudutlari dahilinde bulunan tim bos alanlarin temizlenmesi, kamu hizmet binasi,
okul, cami gibi yerlerin moloz ve ciruflarinin kaldiriimasi veya yuklenici firmanin bu gérevleri
yapmasinin saglanmasi,

Cadde ve yol kenarlari otlarinin temizlenmesini ya da temizletiimesini saglamak,

Belediye hudutlari dahilinde bulunan ¢6p konteynirlarinin tamir bakim ve boya islerinin
yapilmasi, ihtiyag olmasi durumunda yeni konteynir temini.

Mudurligun faaliyetleri konusunda halkin bilin¢lendiriimesine ydnelik kampanyalar, egditimler,
panel veya toplantilar dizenlemek, ilgili brogur ve afis hazirlayarak kentlilere duyurulmasini
saglamak,

Temizlik igleri ile ilgili olarak yapilan ihalelerin s6zlesmelerindeki islerin yasalara yaptiriimasi
ve denetlenmesi; aylik hak edislerin diizenlenmesinin saglanmasi .

22.07.2005 Tarih ve 25883 Sayili ‘Tibbi Atiklarin Kontroli Yénetmeligi’ dogrultusunda tibbi
atiklarin evsel atiklardan ayri toplanmasi, tasinmasi ve bertarafinin saglanmasi igin gerekli
calismalari yapmak veya yaptirmak,

19.04.2005 Tarih ve 25791 Sayil ‘Bitkisel Atik Yaglarin Kontroli Yénetmeligi’ kapsaminda,
kullaniimis Bitkisel Atik Yaglarin alici ortama verilmesini 6nlemek amaciyla bitkisel atik yag
ureticilerinin Cevre ve Sehircilik Bakanhdindan lisansli bir firma ile s6zlesme yapmalarini
saglayarak atik yaglarin ayri toplatiimasini saglamak igin organizasyonlar yapmak, isin
denetimi ve takibini yapmak.

24.06.2006 Tarih ve 26562 Sayili ‘Ambalaj Atiklarinin Kontroli Yénetmeligi’ kapsaminda
ambalaj atiklarinin evsel atiklardan ayri toplanarak ekonomiye geri kazandiriimasini temin
etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak ¢alismalar yapmak veya yaptirmak.

31.08.2004 Tarih ve 25569 Sayih ‘Atik Pil ve AkUmdilatérlerin Kontroli Ydénetmeligi’
kapsaminda Atik pillerin ayri olarak toplatiimasina yardimci olmak ve isbirligi yapiimasini
saglamak.

27.10.2010 Tarih ve 27742 sayil ‘Evsel Kati Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin
Belirlenmesinde Uyulacak Usiil ve Esaslara iliskin Yonetmelik' geregi, Mali Hizmetler
Mudurligia ile birlikte esglidim saglayarak evsel atiklara iligkin tarifelerin olusturulmasi,
tahakkuklarin verilmesi ve tahsilatlarin takibinin yapiimasini saglamak.

25.11.2006 Tarih ve 26357 Sayili ‘Omriinic Tamamlamis Lastiklerin Kontrolli Yénetmeligi'
dogrultusunda omrind tiketmis lastiklerin ayri toplanmasi, tasinmasi ve bertarafinin
saglanmasi icin lisansli firma ile s6zlesme yapip, isin denetimini ve takibini yapmak.
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Park ve Bahgeler Birimi’nin Gorevleri

MADDE 145- Asagida belirtilen gorevler, Park ve Bahgeler Birimi tarafindan yGrGtalir:
1. Park, bahge gibi yesil alanlarin toprak dolgularinin yapilmasini saglamak.
2. Park ve Bahgelerdeki kullanma suyunun tesisat islerini yapmak.
3. Park, Bahge yesil alan ve ¢ocuk oyun alanlari, gevre dlizenleme islerini projelendirmek,
bunlarin yaklasik maliyetlerini ¢ikartmak, ihale sonrasi kontrol .
4. Park ve bahgelerin faaliyet alanlarimizin aydinlatiimasini saglamak.

5. Park bahge yesil alan ve ¢ocuk parklarinin yillik bakim (sulama, ilaglama, budama, bigme,
dikim v.b.) ve onarim.
Mezarlik Birimi’nin Goérevleri

MADDE 146- Asagida belirtilen gérevler, Park ve Bahgeler Birimi tarafindan yaratalar:

1) Belediyece gosterilen Mezarliklardan baska yerlere cenaze gémdirmemek,Nakletmek ve
defnetmek,

2) Fenni cenaze yikama yerleri (gasil hane) tesis ve idare etmek,

3) Mezar ustalari tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tas moloz kum ve topraklarin
mezarlik sahasi igerisinde bekletiimeden disariya ¢ikarilmasi ustalara aittir.Bu kurala
uymayanlar hakkinda belediye zabitasinca 5326 Sayili Kabahatler Kanunu hikimleri
uygulanir.

4) Cenazelerin kaldiriimasi igin, gerekli tedbirleri alip, hizmetin yapilmasini saglamak,

5) Cenaze nakil otolari ve levazim'atin temin edilmesini saglar,

6) Mahallinde hizmet verebilmek igin, gasil hane ve morg tesislerini hizmete hazir bekletmek,
7) Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarimi igin yasal tedbir aldirmak,

8) 1593 sayili Umumi Hifzisihha Kanunu uyarinca, Mezarlikta cenazelerin gémulmesi
gerektiginde kemik bakiyesi nakli, kemik bakiyesinin bagka bir mezar veya mezarliga
gobmiulmesi islerini ydonetmelik esaslari dahilinde yaptirmak,

9) Ydnetmelik sartlari dahilinde, yazismalari takip etmek,

10) Mezar yerlerinin tespitini yapmak,

11) Cenazelerin, bos mezar alanlarin ve yapilan mezarlarin kayitlarini yapmak,
12) Mezarlikta mevcut demirbas esyanin korunmasini saglamak,

13) Mezarlikta periyodik temizlik yaptirmak ve,

14) Kuruyan agaclari tespit edip, kestirmek,
15) Belediye Meclisi'nce hazirlanan tarifeye goére, tcret tahsili yapmak,

Mudiirliik Yetkisi :

MADDE 147- Fen igleri Mudirliga, bu yénetmelikte sayilan gdrevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gdrevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirligin Sorumlulugu:

MADDE 148- Fen isleri Mudurliigi Belediye Bagkaninca verilen bu yénetmelikte tarif edilen gérevier
ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére
tam ve zamaninda gereken 6zen ve gabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma ya
da kullanmama sonucunda Baskana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 149-
Fen igleri Mudrligi'ni Bagkanlik Makami’'na kargi temsil eder.
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MUd[.JrIUgUn yonetiminde tam yetkili kisidir. MUdurlGgun her tarlG galismalarini dizenler.
Fen !gleri MUdurligi’'nin tahakkuk amiri ve harcama yetkilisidir.
Fen Isleri Mudurlagu ile diger MudUrlUkler arasinda koordinasyonu saglar.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) lslerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitiriimesini saglar.
¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) llgili mevzuat hilkiimleri geregi gergeklestirme gérevini yerine getirmek.

e) Middar tarafindan verilen gérevleri midir adina yGratar.

f) Biroya ait is ve islemlerden mudire karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 150- Biro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Mudurligun tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 151- Fen isleri Midurligi’ndeki is ve islemler Midir ve Sef tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalar.

Gorevin Yiriitilmesi:
MADDE 152- Mudurlikte goérevli tim personeller, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 153-

a) Mduadurluk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurluge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Mduaddar, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Ydnetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gdérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini en geg
bir ay icinde yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag! bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirlik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
MADDE 154-

a) Mauaddurlikler arasi yazigsmalar Mudurdn imzasi ile yarataldr.

b) Mdudurlugun, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; yaziyi tanzim eden personelin, Mudurin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalar.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yirirlilkteki mevzuatlara dayanak olmak lizere Hukuk isleri
Mudurliginden goéris alinabilir.

ALTINCA BOLUM
Evraklarla ilgili igslemler ve Arsgivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 155-
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a) Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mddr tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yuakimladar.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi dagitihr. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore iglenir, dis middrlik evraklari yine zimmetle ilgili
Madarlige teslim edilir. MUduarlUkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya
gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda
yaplilr.

c) Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da dizenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE156- Arsivieme ve dosyalama islemini Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayil
kararinca kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hikiimleri
MADDE 157-
a) Temizlik isleri Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Temizlik isleri Miduri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiritir.
¢) Mudirligunde galigsan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6dillendirme
ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
SEKINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE158- isbu yénetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yururliik

MADDE159- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yurdrlige girer.

Yiriitme:

MADDE 160- Bu y6netmelik hikidmlerini Belediye Baskani yuratir.

DOKUZUNCU BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE 161-

a) Mduidurliuge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumluddr.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina goére islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili Midurluge teslim
edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Mudurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde duzenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 162-
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.
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ONUNCU BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiukimleri:
MADDE 163-
Fen isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
a) Fen isleri Midirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
b) Fen igleri Mudiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yir(tir.
c) Fen isleri Midirliiginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan godlge dosya
tutulur.

ON BIRINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yuriirlik ve Yiriirlukten Kalkma:
MADDE 164- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurarlige girer. Yirurlige giren bu
yonetmelik ile, daha 6nce mudirluk tarafindan hazirlanip kabul edilen yonetmelik yirurlikten kalkar.

Yiriitme:
MADDE 165- Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yarttur.

iIMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU _
GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag¢
Bu ydnetmeligin amaci, imar ve Sehircilik Midurliiginin kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

Bu yénetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde,Cinarcik Belediyesi imar ve Sehircilik Miidarligi’niin
gorev, yetki ve calisma usulu ile isleyisini kapsar. Dayanak 5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi,
3194 sayili imar Kanununa istinaden hazirlanan “imar ve Sehircilik isleri MdirlGgiinin Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yoénetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni

b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanligi'ni

c)Mudurlik : imar ve Sehircilik Mudarligi’ni

d) Midiir : imar ve Sehircilik Madiria’ni

e) Yénetmelik: imar ve Sehircilik Madirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yo6netmelik’ ini

IKINCi BOLOM 5
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus

MADDE 166- Imar ve Sehircilik Midurligt, “Belediye ve Bagh Kuruluslari lle Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hukimleri uyarinca, Cinarcik Belediye Meclisi'nin
03.04.2007 tarih ve “20” sayili karari ile kurulmustur. ligi Mudurlik 26.12.2016 tarihinde faaliyete
gecmistir.

Teskilat

imar ve Sehircilik Mudirligi'nin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Imar ve Sehircilik MidurlGgi
b) Numarataj birimi
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Baglilik
MADDE 167- imar ve Sehircilik Miidiirliigi, Belediye Baskani'na baglhdir. Baskan, bu gorevi bizzat
veya gorevlendirecedi Kisi eliyle yuratar.

UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

imar ve Sehircilik Midiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 168- Asagida belirtilen gorevler, Imar ve Sehircilik Midrliga tarafindan yarGtlur:

1. Yapi ruhsati talep edilen her tlrll ingaatin ruhsat islemlerini tanzim etmek.

2. Yapi ruhsati bulunan yapilara imar plani, imar yonetmeligi ile tasdikli projesine ve eklerine uygun
yapilara Yapi Kullanma izin Belgesi tanzim etmek.

3. Servis ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miracaatlarini degerlendirmek.

4. Alt yapi Ucretlerini hesaplamak ve tahakkukunu yapmak.

5. Mevcut ruhsatl binalardaki her tirl tamirat ve tadilat iglerini tanzim etmek.

6. Servisine ait islemlerde Muduirlikge Encimen’e sunulmak Uzere ilgili evraklari tanzim etmek.

7. Yapi Ruhsat Calismalari ile ilgili tim teknik idari ve arsivieme islemlerini yerine getirmek.

8. Ruhsat iglemlerine esas olan her tirli bina insaat ve isgaliye har¢ ve Ucretlerini hesaplamak,
tahakkukunu yapmak.

9. Kesilen ruhsat ve iskan ciltlerinin bir nishasini biriminde arsiviemek.

10. Her turlh yeni ruhsat tamirat ve tadilat dosyalarindaki mevcut projelerin imar durumu ve imar

ydnetmeligine uygunlugunu denetler

11. Ruhsat talep dosyalarinin eksik ve hatali kisimlarinin dizeltiimesini ve dosyalarin ruhsata hazir
hale getiriimesi gorevlerini ylritmek.

12. Is bitirme belgesi diizenlemek.

13. Kat irtifaki proje onayi ve iglemlerini yapmak.

14. Resmi kurumlardan gelen yapilar ile ilgili yazilara cevap vermek.

15. Belediyeye ruhsat i¢in sunulan projelerin, mevcut yasa ve ydnetmeliklere uygun olup olmadigini
kontrol etmek ve eksik kisimlari proje muellifine tamamlatmak.

16. 3194 Sayili imar kanunu hikimleri dogrultusunda her tiirlii ruhsathi yapinin denetimini yapmak.

17. Proje, ruhsat ve ekleri ile imar mevzuatina aykiri yapilarda ilgili iglemler ile Zabit Tanzimi ve
Enciimen islemlerini yerine getirmek.

18. Belediye sinirlari dahilindeki her tirlG yikilacak derecedeki eski ve tehlike arz eden binalarin
tespitinin yapilip raporlarini tanzim etmek, gerekirse yikim islemini yaptirmak.

19. isyeri ruhsat alimi igin bina ve igyerlerinin kontroliiniin gerekli raporlarinin tanzimini yapmak.

20. Ruhsat eklerine aykiri yapilan binalar ile ilgili Encimence imar kanununun ilgili maddeleri
hidkdmleri dogrultusunda ¢ikan kararlarin uygulanmasi igin uygulamayi yapacak birimlerle gerekli
yazigsmalari yapmak.

21. Yapi Denetim ile ilgili her turli miracaat ve sikayetleri yerinde degerlendirip gerekli iglemleri
yapmak, is bitirme belgelerini dliizenlemek.

22. Yapi denetim ile ilgili tim teknik, idari ve arsivleme islemleri yerine getirmek goérevlerini yiratar.

23. Birime ulastirilan talep ve sikayetleri sonuglandirmak.

24. Belediye sinirlari ve micavir saha igindeki kagak yapilasmayi énlemek.

25. imar uygulamasi heniiz yapilmamis ya da imarda kisith alanlarda yapilacak her tirli kagak
yapilasma ile ilgili zabit ve Enciimen islemlerini yerine getirmek.

26. 3194 Sayil imar Kanununun ilgili hikimleri dogrultusunda Enciimen’de alinan Kkararlarin
vatandasa ve ilgili MUddrltklere tebliginin yapilmasini saglamak.

27. Birim ile ilgili konularda resmi kurum mahkeme ve vatandaslarin taleplerini degerlendirmek,
gerekli idari yazismalari tamamlamak.

28. Birime ait islemlerde, Mudurlik¢ce Encimen’e sunulmak tzere ilgili evraklari tanzim etmek.

29. Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile vatandaslardan
gelen bagvurulari yanitlamak.

30. Birime gelen yazili ve s6zli imar durumu bagsvurularini yanitlamak.

31. Vatandaslara imar durumu ile ilgili s6zlu ve yazili bilgi vermek.

32. imar isleri Birimi galigmalari ile ilgili tim teknik, idari ve argivieme iglemlerini yerine getirmek.

33. 3194 Sayili imar Kanunu , plan yapimina dair yénetmelik ve genel mevzuat gergevesinde 1/1000
dlgekli Uygulama imar plani, revizyon imar plani, mevzii imar plani yapmak, yaptirmak.
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34. 1.maddeye istinaden yapilan planlarin plan tadilatlarini yapmak, yaptirmak veya ilgilisi tarafindan
yapilanlari denetlemek .

35. 2981/3290/3366 sayil kanuna istinaden 1/1000 6lgekli Islah imar plani yapmak veya yaptirmak.

36. Yapilan plan veya plan tadilatlarini Meclise sunmak.

37. Plan askilarina yapilan itirazlari meclise sunmak, itiraza iliskin meclis kararlarini ilgililere teblig
etmek.

38. Isteklilere imar planlarini gdstermek veya talep edilmesi halinde plan érnegi vermek

39. Belediye ve micavir alan igerisinde hali hazir harita yapimi, revizyonu iglerinin yapilmasi,
yaptiriimasi veya temin edilmesi iglerini yaritmek.

40. Belediyeye ait tasinmazlara iliskin 3194 Sayili imar Kanununun 15, 16 ve 17. madde
uygulamalarini yapmak, yaptirmak ve denetlemek.

41. 3194 Sayil imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. maddelerine istinaden ilgilisi tarafindan hazirlanan
ifraz , tevhid, ihdas ve yola terk basvurularini inceleyerek Enciimen’e sunmak.

42. 2, 3 ve 4. maddelere istinaden yapilan uygulamalari  Encimen’e hazirlamak ve onaylanan
kararlari kontrol ve tescil icin Kadastro Mudurltigine géndermek.

43. imar uygulamalarina aski siiresi igerisinde yapilan itirazlari Enclimene sunmak, itiraza iligkin
Encimen kararlarini ilgililere teblig etmek

44. Plankote bagvurularini kontrol etmek, yerinde 6lcim yapmak veya yaptirmak.

45. Belediyenin gayrimenkulleri , imar yollari, park, otopark, cocuk bahgesi veya belediyece yapilan
yapilarin aplikasyonunu yapmak.

46. imar durumuna uygun olarak hazirlanan bina aplikasyon krokisini kontrol etmek, zeminde
aplikasyonun kontrollini yapmak ve su basman seviyesine geldiginde yazi vermek.

47. Diger mudurlUklerin kadastro kayitlari ile ilgili yazili bagvurularini yanitlamak.

48. Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile vatandaslardan
gelen basvurulari yanitlatmak.

49. Numarataj ve adres bilgi sistemi islerini yUriitmek. ( Numarataj Birimi bélimiinde)

50. Belediye Meclisinin satisina karar verdigi belediye miulklerinin satis islemlerini yurGtar, satis
bedelinin 6denmesinden sonra tapu igslemleri yapilir.

51. Vatandaslarla hisseli olan parsellerin, Belediye Enciimenince secilmis olan Ozel Kiymet Takdir
Komisyonunca bedelinin belirlenmesi saglanarak Encumene intikal ettirilir, onaylana bedeller
Uzerinden satig islemleri yapilir.

52. Belediye ve micavir alan igerisinde hali hazir harita yapimi, revizyonu iglerinin yapilmasi,
yaptiriimasi veya temin edilmesi islerini yUritmek.

53. Belediyenin istimlak yetkisi alanina giren yerlerin kamulastirma islemlerini Hesap, imar, Fen ve Yol
isleri Midarliikleri ile koordineli olarak 5393 ve 2942 sayili kanunlar gergevesinde yiritmek ve
sonuglandirmak.

SORUMLULUKLARI

a) Belediye sinirlari igerisinde imar galismalarinin aksamadan yuratilmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip etmek,

b)Belediye sinirlari icerisinde istikamet rolevesi, kot- kesit tanzimi mimari, statik, proje tasdiki
g¢alismalarinin yuratidlmesi islemlerinin yapilmasini ve kontrolini saglamak,

a) Kagak ve imar mevzuatina aykiri yapilagsmalarla etkin micadelelerde bulunmak. Belediye sinirlari
icerisinde her tiirli ingai faaliyetin mer'i mevzuata uygunlugunu denetlemek. ingaatlarin ruhsat ve
eklerine gore yapilip yapilmadigini denetlemek, ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri yapi yapiimasina
engel olacak galismalar yapmak,

b) Ruhsatsiz veya ruhsatina aykiri yapilan yapilari tespit etmek, haklarinda yapi tatil tutanagi tanzim
etmek, yilkim ve para cezasi verilmek Uzere Belediye Enciimeni ‘ne sevkini saglamak, Belediye
Enciimeni’nden ¢ikan kararin uygulanmasini saglamak, ruhsatsiz ve ruhsatina aykiri yapilar ile ilgili
mer’i mevzuat cergevesinde yasal islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak,

¢) Ruhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yapi kullanma izin belgesinin verilmesine
iliskin islemleri yapmak, iskan formu ve is bitirme belgesi dizenleme ve fotograf tasdiki yapma ve
kotrol iglemlerinin yapiimasini saglamak,

d) Yapi mahallinin incelenmesi, inceleme sonucunun olumlu olmasi halinde hazirlanan temel, toprak
ve diger vizelerin verildigini iceren ruhsat belgesinin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

e) Yapi onarim ( tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontrolini saglamak,

f) Yetki alanindaki bolgelerde yapilasmayi surekli kontrol etmek,

0) Yikilabilecek durumdaki tehlikeli yapilara, mevzuata gore gerekli islemlerin yapilmasini ve
sonuclandiriimasini saglamak,

h) Estetik ve mimari yoninden sakincali yapilasmaya engelleyici calismalar yapmak,
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i) Mer'i mevzuta gore, korunmasi gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve tadilatlarin yapilmasi,
izinsiz yapilmak istenen tamir ve tadilatlarin durdurularak Koruma Kuruluna bildirilmesi, Kurul karari
olmayan eski eser 6zelligi tasiyan terk edilmis durumdaki yapilarin emniyet tedbirinin alinmasi igin ilgili
birimlere bilgi verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,

i) Rodleve projelerinin kontrol edilmesi iglemlerinin yapiimasini saglamak,

k) Yapi Denetimle ilgili mer'i mevzuata gore idarenin yetki ve sorumlulugundaki konularda yapiimasi
gerekli igslemlerinin yapilmasini ve kontrolinu saglamak,

) Imar Kanunu, yénetmelik ve planlarla belirlenmis sartlara uygun olarak verilen imar durumuna
uygun yeni projeleri, avan projeleri, temdit ve tadilat projelerini onaylamak, kontrol ve takip etmek,

m) Onaylanan projelerin deprem yonetmeligi ve kanunlar ¢ergevesinde statik hesap ve cizimlerin
onaylama, mevcut binalarda talep halinde statik kontrol yapma,

n) Insaatlarda can ve mal giivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin yapiimasini saglamak,

o) imar mevzuati ve imar Planlarina uygun olarak imar uygulama islemlerini yapmak,

p) Kat irtifak listelerini onaylama iglemlerini yapmak,

g) Bina yikim ruhsati, onarim iskele belgesi ve basit onarim izni verme islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuclandiriimasini saglamak,

r) Devletin Hukim ve tasarrufu altinda bulunan arsa ve arazilerde veya 6zel — tlizel kisilere ait
alanlarda izinsiz inga edilen yapilarin tespitinin yapilarak 775 sayili yasanin maddelerinin uygulanmasi
konusunda Zabita Mudurligi’'nce gereginin yapilmasi igin gerekli teknik yardimda bulunulmasi.
iigilileri tarafindan yikilmak istene yapilara mevzuata gére yikim ruhsati tanzim etmek. ilge sinirlari
icerisinde bulunan ve yikilacak derecede tehlikeli olan yapilarin tetkiki ve tebliglerinin takibi ve 3194
saylili yasanin 39. Maddesine gére Encimen Karari alinarak tehlikeli yapilarin yikimini saglamak.

u) Tastyici sistemin etkilendiginin tespiti halinde Kurula bildirmek, projesine uygun yapilan binalara
igin Kurulun goérusund alma, yapi kullanma izni verme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

U) Kagak, ruhsatina aykiri ingaat yapan mal sahibi, miteahhit ve yapi denetim kuruluslari ile ilgili
savciliga su¢ duyurusunda bulunma, yapi denetimleri ilgili keyfiyeti ilgili Bakanhgda bildirme islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

v) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her turlu resim Ucret ve harglarin tahakkukunu
yapmak,

y) Yapi Kullanma izni alinmadan kullanilan binalar hakkinda imar mevzuatina gére iglem yapmak,

z) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Baskanlikga uygun gorilmesi halinde
yonetmelik hiikiimlerine gére Enciimen Karari alarak Muvakkat Yapi izni vermek,

aa)Yapli denetim buarolarinin ve mateahhitlerin sicillerini tutmak, hak ediglerini tanzim etmek, yilsonu
tespit tutanaklarini dizenlemek ve Bakanhga géndermek,

ab)imar otomasyonunu saglamak, gérevle ilgili her tirlii ic/dis yazigsmalari (resmi kurum ve
kuruluglarla) yapmak, Baskana, Encimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak.

Numaraj Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklari

a) Meydan, bulvar, cadde, sokak ve yollarin isimleri ve numaralari ile bunlarin Uzerindeki
binalara numara vermek bu yerlerle ilgili numarataj calismasi yapmak, tabelalarini yapmak ve alanda
uygulamak,

b) Meydan, bulvar, cadde, sokak ve yollarin isimlerine goére tabelalarin Uretimini yapmak,
yaptirmak ve alanda uygulamak,

¢) Alanda uygulanan numarataj c¢alismasini, cadde, sokak, bulvar isimlerinin ve bunlar
Uzerindeki binalarin numaralanin (adres kayit sisteminde) ulusal adres veritabanina islenmesini
yapmak,

d) Kurumlarin ve sahislarin (adres kayit sisteminde) ulusal adres veritabaninda adresle ilgili
basvurulari tetkik edip cevaplandirmak,

e) Yeni yapilan binalarin numaralarini tespit edip ulusal adres veritabanina islenmesini
saglamak,

f) Ulusal adres veri tabanina erisen kurumlarin, adres bilesenlerinde tespit ettikleri hatalari
inceleyip giderilmesini saglamak,

g) MAKS sitemine ( Mekansal Adres Kayit Sitemi) Ruhsat , Yapi Kullanim izin belgesi, Yanan
Yikilan formu girisi.

h) NVi (Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Miidiirliigii) sistemine veri aktarimi.

1) AKS’ye (Adres Kayit Sistemi) veri girisi.
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i) Gerektiginde birim, midurlik ve kurum icinde verilen gorevleri yerine getirme ve
sonuglandirma.

Mudurluk Yetkisi:
MADDE 169- imar ve Sehircilik Midirliigi, bu yénetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigin Sorumlulugu:

MADDE 170- imar ve Sehircilik Miidiirliigl, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yurtitmekle sorumludur.

Mudiriin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 171-
a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiini Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.
b) Miduarlagun yonetiminde tam yetkili kisidir. Madurligin her tirli ¢alismalarini diizenler.
c) imar ve Sehircilik Mudirliginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Madiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.
d) imar ve Sehircilik Midurligu ile diger Mdurlikler arasinda koordinasyonu saglar.
e) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 172- Buro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Madurltgun tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 173- Imar ve Sehircilik Madurlugindeki is ve islemler Mudur tarafindan dizenlenen plan
dahilinde yaratalur.

Gorevin Yuriitulmesi:
MADDE 174- Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

~ BESINCI BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda igbirligi:
MADDE 175-

a) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.

b) Mudurlige gelen tum evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

¢) Muddur, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri gereg@i yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin 8limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag! bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
MADDE 176-

a) MudurlUkler arasi yazismalar Madurin imzasi ile yaratalir.

b) Muduarlagun, Belediye digi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorulen yazigsmalar; yaziyi tanzim eden personelin, Midurin ve Baskan
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Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalar. .

c) Yaplilan islemler ile ilgili olarak yururlikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk Igleri
Mudurliginden goéras alinabilir.

Stratejik Planlama Caligsmalarinin Koordinasyonu:

MADDE 177- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢calismalarinda
koordinasyon goérevi Strateji Gelistirme Mudurligu tarafindan yaratulir. Strateji Gelistirme MadurlGgi
tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik galismalarina idarenin diger birimlerinin temsilcilerinin
katilimi saglanir. Stratejik planlama ¢alismalarinda 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan dizenlemelere de uyulur.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordinasyon:

MADDE 178- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci
maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan dizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama
birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas
alinmak uzere, Strateji Gelistirme Mudurligune gonderilir. Strateji Gelistirme Mudurliga tarafindan
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan
dizenlemeler de dikkate alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye Baskaninca meclise
sunulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 179-

a) Madurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumluddr.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihdi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudurluge teslim
edilir. Mudurlukler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

¢) Mudurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da dlzenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 180-

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 181-

a) Imar ve Sehircilik Midiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. b) imar

ve Sehircilik MUdura 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

c) imar ve Sehircilik Miduri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
yuratar.

d) imar ve Sehircilik Miidirligiinde galisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.
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SEKIiziNCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE 182- Is bu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hukimlerine
uyulur.

Yiirarliik:
MADDE 183- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yUrarlige girer.

Yuriitme:
MADDE 184- Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yurutir.

VETERINERLIK HiZMETLERI BiRiMi
GALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
Bu yonetmeligin amaci, Veterinerlik Hizmetleri Biriminin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Cinarcik Belediye Baskanligi Veterinerlik Hizmetleri
Biriminin goérev, yetki ve ¢alisma usulu ile isleyisini kapsar.
Dayanak
5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi ve 3285 sayili H.S.Z.K. dayanarak hazirlanmistir.
Tanimlar

a) Belediye: Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanhk: Cinarcik Belediye Baskanligrni

c) Birim: Veterinerlik Hizmetleri Birimi’ni

d) Sorumlu Veteriner Hekim: Birimden sorumlu gorevli veteriner hekimi

e) Personel: Birim biinyesinde ¢alisan tim personeli

f) Yénetmelik: Veteriner isleri Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik’ ini

ifade eder

Veteriner Isleri Miidiirliigii bulunmadigindan midiirliik islemleri yapilamamaktadir. Midiirliik
bulunmadigindan Veterinerlik Hizmetleri Biriminin gérev ve yetkileri birim sorumlusu veteriner
hekim tarafindan yuratilmektedir.

iKINCi BOLUM
Kurulug ve Tegkilat Yapisi, Baglilik

Kurulus ve Teskilat
Madde 185- Veterinerlik Hizmetleri Birimi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gére
kurulmustur. (Cinarcik Belediyesinde Veteriner isleri Miidiirliigii bulunmamaktadir.)
Birim tegkilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Birim Sorumlusu (Veteriner Hekim)

b) Gorevli Personeller (Birimde gorev alan tim personeller)

Baglilik
Veterinerlik Hizmetleri Birimi Belediye Baskani yardimcisina baglhdir. Bagkan bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecedi bagkan yardimcisi eliyle yarutar.

UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK
Veterinerlik Hizmetleri Biriminin Gorevleri
Madde 186- Asagida belirtilen gorevler, Veterinerlik Hizmetleri Birimi tarafindan yuratalar:

a) ilgemizdel_d saglikli et ihtiyacini karsilamak tzere gerekli tedbirleri almak. (Belediyemizde
Veteriner Isleri Mudurligi bulunmadigindan bu gérev yapilamamaktadir)

50



b)
c)

d)

e)

f)

9)

Belediyemiz Sokak Hayvanlari Rehabilitasyon Merkezi'nin diizenli galismasini saglamak

Belediye sinirlari dahilinde ‘Basibos hayvanlarla 5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanunu

Kapsaminda mucadeleyi saglamak.

Belediye sinirlari igindeki hayvan hastaliklarinin micadelesinde Gida Tarim ve Hayvancilik

lige Mudurlugu ile gerekli goraldigu durumlarda ortak ¢alismalarda bulunmak.

licemizde satilmak uzere getirilen kesilmis etler ile ilgili olarak, yururlUkteki yasal

dizenlemelere gore, Gida Tarim ve Hayvancilik lige Mudurlugu ile ortak calismalarda

bulunmak. (Belediyemizde Veteriner Isleri Mudarligd bulunmadigindan bu gérev

yapilamamaktadir)

licemiz Belediye sinirlar igerisinde hayvanlardan insanlara gegen kuduz hastaligina karsi,

kuduz virisinun tasiyicisi basibos kedi ve kopeklerin; yakalanmasi, asilanmasi,

kisirlagtiriimasi ve sahiplendiriimesi ¢alismalarini diizenlemek.

6343 sayili Veteriner Hekimlik Mesleginin icrasi ile ilgili kanun ve Ydnetmelik, 3285 sayili

H.S.Z.K. ve 5393 sayili Belediyeler Kanunu gergevesinde gerekli islemleri yapmak ve raporlar

dizenleme.

Hayvan haklarini korumak, hayvan sagligi ve refahi ile ilgili galismalar yapmak,

imkanlar élciisiinde Cinarcik iigesine mahsus hayvanlarin soyunun devami ve tanitimi igin

calismalar yapmak,

Yerel hayvan koruma goéniillilerinin galismalarini koordine ederek ve destekleyerek sokaga

birakilan hayvanlarin beslenmelerini ve korunmalarini saglamak,

Her tir hagere ile micadele isini dizenlemek, Ureme ve yayilmayi nleyici tedbirler almak ve

gerek goéruldaginde ilgili makamlarla birlikte tahliye islemlerini yiritmek,

Sokak Hayvanlari Rehabilitasyon Birimi;

e Sokak Hayvanlari Rehabilitasyon Merkezinin ¢alismasini saglamak,

e Hayvan refahi ve hayvan haklarini korumak,

e Sahipsiz ve gligten dismuis sokak hayvanlarini toplamak,

e Sahipsiz ve gligten dismis sokak hayvanlarinin rehabilitasyonu icin imkanlar élgisiinde
klinik hizmetleri vermek, barinmalarini ve beslenmelerini saglamak,

o Kisirlastirilan, asilanan ve bakimi yapilan sokak hayvanlarinin alindiklari ortama
birakilmalarini saglamak,

e Barinagin yillik ve aylik ihtiyaglarini tespit ve teminini saglamak,

e Sahipsiz hayvanlarin sahiplendiriimesini saglamak,

e Baskan ve/veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gérevli
ve yetkilidir.

Gida Guvenligi Hizmetleri;

e Gida maddelerinin uretildigi, satildigi, tagindigi ve depolandidi yerlerin gida mevzuatina
uygun olarak ¢alismalarini saglamak ve denetlemek,

e Gidalardan insanlara bulasabilen hastaliklarla ilgili gerekli tedbirleri alarak tiketicileri
bilgilendirmek,

e Gidalar nedeniyle olusabilecek her turll riske kargi tiketicileri koruyucu énlemleri almak,

e Gida ile ilgili isyeri ruhsatlandirmalarinda heyette eleman bulundurmak ve gida ile ilgili
dizenlemeleri yapmak,

e Baskanlik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak

Zararhlarla Micadele Hizmetleri;

o Acik ve kapall kamusal alanlarda zararlilarla micadele etmek,

e Miucadele edilen zararlilarin 6zelliklerine gére zamaninda ve yeterli miktarda larva
miicadelesi yapmak,

e Her tiirl haserenin Greme ve yayllmasini 6nleyici tedbirler almak,

e Bagkan ve/veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak
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Sorumlu Veteriner Hekimin Goérevleri
Madde 187- Veteriner Hekim tarafindan yurGatulecek gérevler sunlardir:

a) Sokak Hayvanlari Rehabilitasyon Merkezi’'ne getirilen hayvanlara Veteriner Hekimin
recetesine goére ila¢ uygulamalarini yapmak.

b) Asi, enjeksiyon, kisirlagtirma ve tedavi yapmak

c) Veteriner Hekim olarak operasyon yapmak.

d) Personel tarafindan tutulan tim kayitlar kontrol etmek, uygunlugunu ve duzenini saglamak.

e) Personelin olmadigi zamanlarda personelin iglerini yapmak.

Birim Sorumlusunun Sorumlulugu:

Madde 188- Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu, Belediye Bagkaninca veya gdrevilendirecegi
Baskan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda
gereken 6zen ve gabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama
sonucundan dolayi Bagkana ve Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

Madde 189-

a) Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu, Baskanlik Makamina karsi birimini temsil eder.

b) Birimin ydonetiminde tam yetkili kisidir. Birimin her turli ¢galismalarini diizenler. 5199
saylli ‘Hayvanlari Koruma Kanunu’ , 5393 sayili ‘ Belediye Kanunu’ ve 3285 sayili * Hayvan
Saghgr Zabitasi Kanunu’ na baglh olarak Birimi sevk ve idare eder.

c) 5018 sayii Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi hiikimleri uyarinca
hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet Raporunu “Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Raporlari Hakkinda Yénetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlar.

d) Buitce ile mudiurligune tahsis edilen 6denegi, 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hikimleri uyarinca harcama yetkilisi olarak usultince kullanir.

e) Yukarida sayilan hizmetleri, blinyesinde bulunan Veteriner Hekim, Veteriner Teknikeri,
Laborant, memur ve isciler nezaret ederek denetleme iglerini yaritir.

f) Hayvansal menseli gida satan yerlerin denetimini yapmak ruhsatlari ile ilgili komisyonlarda
gobrev almak.

g) Basibos hayvan toplama merkezindeki ve diger hayvanlarin 6343 sayili kanun, 5199 sayili ve
3285 sayili kanunlar geredi muayene, tedavi, operasyon yapmak ve rapor dizenlemek.

h) 3285 sayili ‘ Hayvan Saglhgdi Zabitasi Kanunu ‘ geregi Kuduz hastalidi ile ilgili micadelede
bulunmak.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Madde 190- Biro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Veteriner Hizmetleri Biriminin tim
elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin Planlanmasi:
Madde 191- Veterinerlik Hizmetleri Birimindeki, is ve islemler birim sorumlusu ve Veteriner Hekim
tarafindan dizenlenen plan dahilinde yuratalar.
Gorevin Yuritulmesi:
Madde 192- Birimde gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Veterinerlik Hizmetleri Birimi Arasinda igbirligi:
Madde 193- Birim dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Birim Sorumlusu tarafindan
saglanir.
a) Birime gelen tum evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra birim sorumlusuna
iletilir.
b) Birim, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.
c) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagll olarak yeni goérevliye devir teslimini
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yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.
d) Calisanin O6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
Madde 194-

a) Birim ile MadurlUkler arasi yazismalar Birim Sorumlusunun imzasi ile yuratalir.

b) Birim, Belediye digI 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli gorilen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin, Birim Sorumlusunun parafi,
Belediye Bagskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yGratalur.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yirirlikteki mevzuatlara dayanak olmak Ulzere Hukuk
Biriminden goris alinabilir.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordinasyon:

Madde 195- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi
ve bu maddeye dayanilarak yapilan dizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri
tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak
Uzere, ilgili birime gdénderilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
Madde 196-

a) Birime gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Sorumlu tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukiamludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis midurlik evraklari yine zimmetle ilgili Madurlige teslim
edilir. Birim ile Mudurllkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Birimde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda
da dizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari
alinarak sayfa numarasi verilmek ve vyetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 197- Arsivlieme ve dosyalama islemini Belediye Meclisinin 07.04.2015 tarih ve 24 sayil
kararinca kabul edilen Arsiv Y6netmeligine uygun olarak yapilacaktir.
YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri:
Madde 198-
a) Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
b) Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yaritir.
SEKIzINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller:
Madde 199- Veteriner lsleri Mudurligi  bulunmadigindan  mudirlik igleri  ve islemleri
yapilamamaktadir. Veteriner isleri Miidiirliik kurulmasi durumunda gercgeklestirilebilmektedir.
Madde 200- isbu ydnetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
Yiriirliik ve Yuriirliikten Kalkma:
Madde 201- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yirtrlige girer. YUrurlige giren bu
yonetmelikle, daha 6énce hazirlanan ve kabul edilen yonetmelik yirurlikten kalkar.
Yiriitme:
Madde 202- Bu ydnetmelik hukimlerini Belediye Baskani yUrutur.
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iITFAIYE AMIRLIGI
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag¢

Bu y6netmeligin amaci, itfaiye Amirliginin kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve
esaslarini, itfaiye memurlarinin niteliklerini goérevde yiikselme ve mesleki egitimlerini, kiyafetlerini,
kullanacaklari arag, techizat ve malzeme ile denetim usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Cinarcik Belediyesi itfaiye Amirliginin gorev, yetki ve
calisma usull ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 52. Maddesi ve 15/b maddesi ile 21/10/2006 Tarihi
26326 Sayili Resmi Gazete yayinlanan Belediye ltfaiye Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

d) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni
e) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanhgr'ni

f)  Amirlik  Itfaiye Amirligi’ni
g) Amir  Itfaiye Amiri'ni
h) Yénetmelik : itfaiye Amirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik’ ini,
ifade eder.
iKINCi BOLUM

KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat

Madde 203- itfaiye Amirligi, “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hikUmleri uyarinca ve yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan
“(II1) Sayih Liste: Diger Mudrler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlari” arasindan segilmistir.

Amirligin tegkilat yapisi asagidaki gibidir.
a) itfaiye Amiri,

b) itfaiye Cavusu

c) itfaiye Eri

Baglilik
Madde 204- itfaiye Amirligi, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecedi Baskan Yardimcisi eliyle yurutir.

UGUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

itfaiye Amirliginin Genel Gorevleri
Madde 205- itfaiye teskilatinin gérevleri sunlardir:
a) Yanginlara mudahale etmek ve sdndirmek,
b) Her tirld kaza, ¢dkme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma
gerektiren olaylara midahale etmek ve ilk yardim hizmetlerini yaritmek; arazide, su Ustl ve
su altinda her turli arama ve kurtarma galismalarini yapmak,
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¢) Su baskinlarina midahale etmek,

d) Dogal afetler ve olaganisti durumlarda kurtarma galismalarina katiimak,

e) 12/6/2002 tarihli ve 2002/4390 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yirirlige konulan, Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik ile verilen gorevleri yapmak,

f)  5/6/1964 tarihli ve 6/3150 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurirlige konulan Sivil Savunma ile
ilgili Sahsi Mikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tlzugu
geregince kurulan itfaiye servisi mukelleflerini egitmek, nikleer, biyolojik, kimyasal (NBC)
maddeleri ile kirlenmelerde aritma islemlerine yardimci olmak,

g) Halki, kurum ve kuruluglari itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirmek, alinacak dnlemler
konusunda egitmek ve bu konuda tatbikatlar yapmak,

h) Kamu ve 06zel kuruluslara ait itfaiye birimleri ile gondllli itfaiye personelinin egitim ve
yetistiriimesine yardim etmek; bunlarin bina, arag-gere¢ ve donanimlarinin itfaiye
standartlarina uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere yangin yeterlilik belgesi vermek ve
gerektiginde bu birimlerle isbirligi yapmak,

i) Belediye sinirlari disindaki olaylara miidahale etmek,

j) Belediye sinirlan iginde bacalari belediye meclisince tespit edilecek ucret karsihdinda
temizlemek veya temizlettirmek ve bacalari yangina kargi énlemler yénunden denetlemek,

k) Talep edilmesi halinde orman yanginlarinin sénduriimesi ¢alismalarina katiimak,

) imar planlarina gére parlayici, patlayici ve yanici madde depolama yerlerini tespit etmek,

m) Isyeri, eglence vyeri, fabrika ve sanayi kuruluglarini yangina karsi onlemler yéniinden
denetlemek, bu konularda mevzuatin 6ngérdigu izin ve ruhsatlari vermek,

n) Belediye baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

itfaiye Amirliginin Gorevleri
Madde 206- itfaiye birim amirlerinin goérevleri

itfaiye teskilatinda en (st amir itfaiye birim amiridir ve baslica gorevleri sunlardir:

a) Itfaiye hizmetleri ile itfaiye destek hizmetlerini bir biitiin olarak itfaiye stratejileri dogrultusunda
planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin ve verimli bir sekilde
yurGtilmesini saglamak,

b) Personelin hizmet igi egitimini yaptirmak, hizmet verimliliklerini ve mesleki bilgilerini
gelistirmek,

c) Gorevde yukselme sinav kurulu uyeligi yapmak,

¢) Motorlu araglar dahil tUm malzeme ve techizatin ikmal, bakim ve onarimini yaptirmak;
hizmete hazir durumda tutmak, teknolojik gelismelere uygun olarak yenilenmesini saglamak,

d) Belediye bagkaninin izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek,

e) Yangina ve su kaynaklarina ulasim genel plani yapmak ve 1/25.000'lik sehir haritasi Uzerine
islemek,

f) Ekte yer alan Ornek-1'e gdre giinlik, aylik ve yillik istatistiklerin tutulmasini saglamak,
degerlendirmek ve ilgili kuruluglara géndermek,

g) llgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangin hidrantlarinin konulacag: yerleri
belirleyerek ilgili kuruluglara bildirmek ve ¢alisir durumda olmalarini saglamak,

§) Itfaiyenin su alabilecegi acik havuz ve su depolari yapilmasini saglamak,

h) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluglarini denetlemek ve igbirligini saglamak, talep
Uzerine egitimlerini vermek ve gerektiginde yardima g¢agirmak,

1) Halki, kurum ve kuruluglari yangindan korunma ve yanginla micadele konularinda
bilgilendirmek,

i) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelikle verilen gdrevleri yerine getirmek,

j) Ekte yer alan Ornek-2 Yangin ihbar Formunun doldurulmasini saglamak,

k) Ekte yer alan Ornek-3’e gére Yangin Raporu’nun diizenlenmesini saglamak,

[) Belediye bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Diger amirlerin gorevleri

itfaiye teskilatinda hiyerarsik olarak yer alan herkes birim amiri tarafindan verilen gérevleri
yerine getirmekle yukumludurler. Bu kisiler kendilerine verilen gorevlerin eksiksiz olarak yapiimasindan
birinci derecede sorumlu olmakla beraber ayrica personelin disiplin ve dizeninden, tesis, ara¢ ve
gereglerin temizligi, korunmasi ve géreve hazir durumda tutulmasindan belediye baskanina karsi
sorumludurlar.
itfaiye gavusunun gérevleri

Birim amiri konumunda olmayan itfaiye ¢avuslar itfaiye amirine bagli olarak goérev yapar.
Kendisine bagli yangin personeli arasinda is bélimu yapar. Ust amirlerin bulunmadigi olaylari sevk ve
idare eder.
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itfaiye erinin gorevleri

itfaiye eri; yangin séndirme, arag¢ kullanma ve arama-kurtarma, galismalarini yerine getirir;
itfaiye hizmet binasi ve mustemilatinin gtvenligini, temizligini, arag-gere¢ ve techizatin bakim ve
onarimi ile haberlesme ve yazisma gibi yurttilmesi gereken diger is ve islemleri yapar.
Diger personel

itfaiye teskilatinda, hizmetlerin yiritiilmesine yardimci ve destek olmak lizere norm kadroya
uygun olarak, itfaiye yangin personeli disinda personel ¢alistirilabilir.

Amirlik Yetkisi:

Madde 207- itfaiye Amirligi, bu yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar cergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Amirligin Sorumlulugu:

Madde 208- itfaiye Amirligi, 21.10.2006 tarih ve 26326 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye
itfaiye Yonetmeligi ve Belediye Bagkaninca verilen diger gorevleri ilgili yasa hiikimlerine gére yapmak
ve yuritmekle sorumludur.

Amirin Sorumlulugu:
Madde 209-

1) Afetler sonucu olusan enkaz altindan can ve malin kurtariimasi iglerine katiimak .

2) Devlet tarafindan kullanilan binalarda yanginlara karsi kullanilacak olan malzemelerin
belirlenmesine yardimci olmak

3) Sivil Savunma Mudirligiince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitmek.

4) Halki, kurum ve kuruluglari yanginlara karsi alinacak énlemler konularinda aydinlatmak.

5) Yangin sondirme ve afet hizmetlerini bayram ve genel tatil giinleri de dahil 24 saat
aksatilmadan yerine getirmek.

6) Su baskinlarina midahale etmek ve zararsiz hale getirmek Kamu Kuruluglarinin yanginlardan
korunmasi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi iglerinde yol géstermek.

7) Yilda en az bir defa tim personelin katiimasiyla halkin ve yetkililerin gagrilacagi 6rnek
tatbikatlar dizenlemek .

8) Belediye Bagkanindan alacagi emirle belediye sinirlari digindaki yanginlara midahale etmek.

9) 18 Temmuz 1964 tarih ve 12386 sayili resmi gazetede yayimlanan 6/3150 karar sayili “Sivil
Savunma ile ilgili teskil ve tedbirler tiiziglu” geregince kurulan itfaiye servisi mikelleflerini
egitmek .

10) Motorlu araglara tim malzeme ve techizatin ikmal, bakim ve onarimlarini yaptirmak, hizmete
hazir durumda tutulmalarini saglamak.

11) Sehir icindeki semtlere gore yangina ulasim genel plani yapmak, lizum gérilen mahallere
yangin vanalari yapilmasini saglamak.

12) Emrindeki personele is tariflerini agiklar. Onlarin is tariflerindeki gérev ve sorumluluklarini
anlamalarini saglar.

13) Yoklugunda gorevlerinin aksatiimadan yuritulebilmesi igin yerine bakacak sahisa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder.

14) Her yonetici emrindeki elemanlara érnek teskil etmelidir. Bunu saglayacak sekilde neticelerini
dugunerek geri almak zorunda kalmayacagi anlasilir kisa ve kesin talimatlar verir.

15) Personelin tavir ve davranislarini devamli kontroll altinda bulundurur, ancak kot sonuglar
doguracagi anlasilan talimatlarini geri almaktan kagcinmaz.

16) Talimat vermis olmak ydneticiyi isin yapilmamasinin veya yanlis yapiimasinin
sorumlulugundan kurtarmaz.

17) Bolum veya kisminin harcamalarini butgeye gére devamli kontrol altinda bulundurur.

18) Her yoneticinin talimati altindaki personelin moralini en yiksek seviyede tutmak ve onu daha
fazla galismaya , daha basarili olmaya tesvik etmek esas goérevidir.

19) Yalova Ili ve Miicavir alan dahilinde olusan yanginlara miidahale etmek.

20) Afetler sonucu olusan enkaz altindan can ve malin kurtariimasi islerine katiimak.

21) Umuma aclik isyerlerinde denetleme ve incelemelerde bulunmak,gerekli dnlemleri aldirmak.

22) Devlet tarafindan kullanilan binalarda yanginlara kargi kullanilacak olan malzemelerin
belirlenmesine yardimci olmak.

23) Yukaridaki gérevleri disinda kendisine Belediye Baskani tarafindan verilen gegici gorevleri
yerine getirir.

24) Belediye Meclisince onaylanan yillik butgeyi kullanmak.
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25) Faaliyetleri ile ilgili olarak bitgelenen ve onaylanan harcamalari yapma yetkisine sahiptir.
26) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu birimin harcamalarini yapmak

itfaiye amirinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan:
Madde 210-
g) Gorevi geredi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.
h) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapiimasini ve vaktinde bitirimesini saglar.
i) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
i) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gergeklestirme gérevini yerine getirmek.
k) Baskan tarafindan verilen gorevleri baskan adina yarGtar.
[) Buroya ait is ve islemlerden baskana karsi1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 211- Biro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Amirligin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
Madde 212- itfaiye Amirligindeki is ve islemler, Amir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yirGtalir.

Gorevin Yiriitilmesi:
Madde 213- Amirlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

Calisma Diizeni:

Madde 214- itfaiye hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak lizere 24 saat esasina gdre yuritir.
itfaiye personelinin calisma saatleri vardiyalar seklinde diizenlenir ve biitce kanunu hiikiimlerine gere
fazla mesaileri 6denir. Personel yetersizligi nedeniyle itfaiye hizmetlerinin aksamamasi igin is kanunu
hidkimlerine gore is¢i galistirilir.

BESINCi BOLUM
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 215-

a) Amirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Amir tarafindan saglanir.

b) Amirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra amire iletilir.

c) Amir, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Ydnetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lum hari¢c her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag! bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kurulusglarla Koordinasyon:
Madde 216-

a) Mauaddurlikler arasi yazigmalar Amirin imzasi ile yuratalar.

b) Amirligin, Belediye disi 6zel ve tluzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; yaziyi tanzim eden personelin, Midirin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalar.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yurirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk igleri
Mudurliginden goéris alinabilir.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi lle ilgili Koordinasyon:
Madde 217- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci
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maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan dizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama
birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas
alinmak Uzere, ilgili birime gonderilir.
ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
Madde 218-

a) Amirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Amir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukiamludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore iglenir, dis middurlik evraklar yine zimmetle ilgili Madurlige teslim
edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Amirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda
da dizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari
alinarak sayfa numarasi veriimek ve vyetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 219- Arsivieme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07.04.2015 tarih ve 24 sayil kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hikiimleri:
Madde 220-
d) Itfaiye Amiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
e) lItfaiye Amiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitir.
f) itfaiye Amirliginde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya
tutulur.

SEKIizINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
Madde 221- Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yirurlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yurirliik:
Madde 222- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurdrlige girer.

Yuriitme:
Madde 223- Bu ydnetmelik hukidmlerini Belediye Baskani yuratur.

ZABITA AMIRLIGI
GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Bu ydnetmeligin amaci, Zabita Amirliginin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini duzenlemektir.
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Kapsam
Bu ybnetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Cinarcik Belediyesi Zabita Amirliginin gérev, yetki ve
calisma usull ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu'nun 15/b maddesi ile 3572, 394, 4077, 5846, 5326, 1593 ,5179 ve 4207 sayili
kanunlara dayanilarak “Zabita Amirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénetmelik”
hazirlanmistir.

Madde 224-Tanimlar

k) Belediye : Cinarcik Belediyesi'ni

) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanhgi'ni

m) Mduadirlik : Zabita Amirligi'ni

n) Madar : Zabita Amiri'ni

0) Yoénetmelik: Zabita Amirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’ i

iKiNC_i BOLUM 5
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat

Madde 225- Zabita Amirligi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hikimleri uyarinca, Cinarcik Belediye Meclisi’'nin 07.07.2009 tarih
ve 2009/46 sayili karari ile kurulmustur.

Mudurlagin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Zabita Amiri,

b) Zabita Komiserleri,

¢) Ruhsat ve Kisat birimi
d) Olgii ve Ayar Birimi

e) Trafik Birimi

Baglilik
Madde 226- Zabita Amirligi, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecedi Baskan Yardimcisi eliyle yurutir.

. UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUK

Zabita Amirliginin Gorevleri
Madde 227- Asagida belirtilen gorevler, Zabita Amirligi tarafindan yuratalir:

a) 5393 Belediye Kanununa gére gorev ve yetkileri belirlenmistir.
b) Bu kanun maddeleri geregince gliniin 24 saati zabita hizmetleri yapilir.

c) Belediye hizmet alani icindeki halkin musterek ve ferdi ihtiyaglarini karsilayabilecek faaliyetleri
yapmak.

d) llgede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasi ile gérevli olup bu amagla, Belediye meclisi
tarafindan alinan ve Belediye Zabitas! tarafindan yerine getiriimesi gereken emir ve yasaklarla
bunlara uymayanlar hakkinda mevzuatta dngérilen ceza ve diger yaptinnmlari uygulamak.

e) Halk ve esnafi bilgilendirmek. Hizmetlerin ylritilmesinde halkimizin ve esnafimizin isbirligini
saglamak.

f)  Sehrin estetigini bozacak hi¢bir duruma izin vermemek.
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g) 14-6-1989 tarihli ve 3572 sayil isyeri Acma Ruhsatlarina Dair Kanun Hilkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulline Dair Kanun ile 14/07/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile yiirirliige konulan, isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hikiimleri
geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, ilgede bulunan tim isyerlerinin
ruhsatlandiriimasini saglamak, yetkili mercilerce verilen igyeri kapatma cezasini uygulamak ve
gereken islemleri yapmak.

h) Kanunlarin belediyelere gérev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari yerine
getirmek.

i) Belediye cezalari ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve encimeninin koymus
oldugu yasaklara aykiri hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.

i) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hikimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve
islemlerine gére korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek.

k) 23-2-1995 tarihli ve 4077 sayilli Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hikimleri
cercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali
satiglar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

[) 4109 sayih Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna goére, yardima
muhta¢ oldugunu beyanla muracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi yapmak.

m) 05-12-1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra
ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici materyallerin yol,
meydan, pazar, kaldirim, iskele, kdpru ve benzeri yerlerde satigina izin vermemek ve satisina
tesebbis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

n) 21-7-1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkindaki Kanuna gore
belediye alacaklarindan dolayi haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci olmak.

0) 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gérevleri yerine getirmek.

p) Miilki idare Amiri, Belediye Bagkani veya yetkili kildigi amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine
getirmek.

q) 1593 sayill Umumi Hifzissihha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayili Gidalarin Uretimi
Tuketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hikmuinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuli
Hakkinda Kanun, ilgili tizik ve ydnetmeligin uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin
yerine getiriimesinde goérevli personele yardimci olmak.

r) Gidalarin Uretimi Tlketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun, ilgili tizik ve yonetmelikler geredince yikanmadan,
soyulmadan veya pisiriimeden yenen gida maddelerinin agikta satiimasina mani olmak,
karistirildiklarindan siphe edilenlerden tahliller yapilmak tGzere numune alinmasi hususunda ilgili
teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tizik ve ydnetmeliklerde belirtilen
kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda saglida zararl
olduklari tespit edilenleri yetkililerin karari ile imha etmek.

s) Yetkili mercilerin kararlari dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini dnlemek.

t) 13-10-1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollari Trafik Kanununa gore belediye sinirlari ve micavir
alanlar icerisindeki karayollari kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler igin belge aramak,
olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak dizenlemek.

Trafik Birimi’nin Gorevleri

a) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollari Trafik Kanununa gdre belediye sinirlari ve mucavir
alanlar igerisindeki karayollari kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler i¢in belge aramak, olmayanlar
hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

b) Yetkili organlarin karari uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu tizerinde isletilen her

turli servis ve toplu tagima araglari ile taksilerin sayilarini, bilet (icret ve tarifeleri ile zaman ve
glizergahlarini denetlemek.
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c¢) Yetkili organlarin karari uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak,
meydan ve benzeri yerler Uzerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve
islemleri yapmak.

d) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye bagkanliginca uygun
goérulenleri yiritmek,

e) Belediye tarafindan yapilan alt yapi ¢alismalarinda gerekli trafik dnlemlerini almak.
f) Belediye tarafindan dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek.

g) lige Trafik Komisyonun almis oldugu kararlar uygulamak, ilce de trafik diizenlemesi yapmak ve

trafigi rahatlatici dnlemler almak.

Kiisat ve Ruhsat Birimi’nin Gorevleri
Madde228- Kisat ve Ruhsat Birimi tarafindan yiritilecek gérevler sunlardir:

a) Amirligimize gelen evrak ve dilekgelerin kaydini yapmak.

b) Hazirlanan dosyanin ruhsat harcini tahakkuk ederek, tahsilini saglamak. Ruhsat defterine
kaydini yaparak, isyeri Agma ve Calistirma ruhsati diizenlemek.

c) Dduzenlenen ruhsati zimmet defterine kayit yaparak, isyeri teftis defteri hazirlamak ve hizmet
masalarina teslim etmek.

d) Ruhsatin ikinci nishasini dosyasinda muhafaza etmek.

e) Birimler arasi yazismalari hazirlayarak defter kayitlarinin tutulmasi.

f) Mudirlikler arasi yazismalarin takibini yaparak dosyasini klasoriin kaldirmak ve Gelen giden
evraklarin kaydini yapmak.

g) Bilgi edinme Kanununa istinaden vatandastan gelen istek ve 6nerilere gére gerekli bilgi akisini
saglamak.

h) Umuma agik isyerlerine tutulan tutanaklarin kaydinin yapilmasi, encimen‘e sunulmasi,
enclimence verilen cezanin ya da uyarinin vatandasa ve gelir servisine bildiriimesi.

i) Birime gelen vatandaslarin taleplerine cevap vermek

Olgii ve Ayar Birimi’nin Goérevleri
Madde 229- Olgli ve Ayar Birimi tarafindan yuritilecek gérevler sunlardir;

a) Cinarcik Belediyesi sinirlar igerisinde kullanilan 6lgi ve tarti aletlerinin ilk muayene, periyodik
muayene, ani muayene, sikdyet muayenesi ve stok muayenesi islemleri ve damgalanma
islemlerini ylrtutmek.

b) Muayene ile ilgili olarak kendisine basvuranlarin kayitlarini Sanayi ve Ticaret il Midirligine
géndermek, tasdik ettirmek ve muayenelerine baslamak.

¢) Yapilan 6lgim ve incelemeler sonucunda kullanim 6zelligini kaybeden, hatali galisan, ayari
bozuk 6lglt ve tarti aletlerinin damgalarini iptal etmek ayarlari yapilincaya kadar kullanimlarini
Onleyici islemler uygulamak, muayene sonunda uygun oldudunu tespit edilen dlgli ve tarti
aletlerini damgalamak.

d) Yaptidi calismalarla ilgili her ay amirine rapor sunmak.

e) Belirlenen tarifeler Gizerinden muayene ve damga ucretlerini dizenlemek.

f)  Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

g) Amir, Belediye Baskan yardimcilari ve Belediye Bagkanina kargi sorumludur.

Amirlik Yetkisi:
Madde 230- Zabita Amirligi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunun ve
Icisleri Bakanhgi 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Zabita Yonetmeligi

hikimlerine uygun olarak Belediye Baskaninca ve sirali amirlerince kendisine verilen tim gorevleri
yapmaya yetkilidir.
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Amirligin Sorumlulugu:
Madde 231- Zabita Amirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yurtitmekle sorumludur.

Amirin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 232-

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

Q)
r

s)
Y
u)

X)

Zabitada gorevli personelin etkin ve verimli sekilde ¢alismalarini saglayacak gerekli planlamayi
ve is boliminid yapmak birinci dereceden amir sifatiyla onlarin c¢alismalarini izlemek
denetlemek, islerin dizenli olarak yurGtilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Pazar yerlerinin denetimini saglamak. Pazar yerlerinin disinda seyyar esnaf bulunmamasini
saglamak.

Vatandaslarin sorunlarini en kisa zamanda ¢6zmek.

iigemizdeki tiim igyerlerinin ruhsatlh olmasini kontrol etmek.

iicemizdeki lokanta,kafeterya,pastane,kahvehane v.b. gibi yerlerin sihhi kosullara uyulup
uyulmadiginin kontrolt saglamak.

Belediyenin her tirli organizasyonunda goérev alip, geregini yapmak.

Belediyenin disaridaki bitin islerini kontrol etmek eksik gordiklerini gerekli birimlere bildirmek
insanlara yardimci olmak ve yénlendirme giivenilirlik kazanmak.

Emrindeki personele is tarifleri agiklamak, onlarin is tariflerindeki goérev ve sorumluluklarini
anlamalarini saglarmak.

Yoklugunda gorevlerinin aksatiimadan yurGtllebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet
vermek ve goérevlerini taksim etmek.

Her ybnetici emrindeki elemanlara érnek teskil etmelidir. Bunu saglayacak sekilde neticelerini
distnerek geri almak zorunda kalmayacagi anlasilir kisa ve kesin talimatlar vermek.

Personelin tavir ve davranislarini devamli kontroli altinda bulundurmak, ancak kétli sonuglar
doguracagi anlasilan talimatlarini geri almaktan kaginmamak.

Bolum veya kisminin harcamalarini bltgeye goére devamli kontrol altinda bulundurmak.

Her ydneticinin talimati altindaki personelin moralini en yiksek seviyede tutmak ve onu daha
fazla calismaya, daha basarili olmaya tesvik etmek esas gorevidir.

insanlara yardimci olmak ve ydnlendirme, giivenilirlik kazanmak.

1608 sayili yasanin 3764 Sayili Kanunu, Tirk Ceza Kanunu ile Cezalarin infazi hakkindaki
kanunda degisiklik yapilmasina dair 4421 Sayih Kanunun 2. ve 4. maddesinin degisik ek 1
bendinde Belediye Meclisi ve Encimen Kanun, Tuzuk ve Ydnetmeliklerin verdigi gérev ve yetki
gercevesinde alacaklari konusunda aykiri hareket edenlerle, Belediye Kanun ve
Yonetmeliklerine aykiri hareket edenlere veya yapmayanlara belediye Enciimeni karariyla para
ve ticari faaliyet men cezasi verebilir.

23.02.1995 tarih ve 4077 Sayili Tuketiciyi Koruma Hakkinda Kanuna aykiri hareket edenler
hakkinda tutanak dizenleterek, ilgili makama goénderilmesini saglamak.

10/08/2005 tarih ve 2005/9207 sayil isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelikte
belirtilen siireler igerisinde Umumi Acik isyerleri, Sihhi ve Gayri Sihhi igyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarini hazirlamak ve teslim etmek.

Belediye sinirlari ve mucavir alanlar igerisinde sebze ve meyvelerin toptan alim ve satiminin
toptanci hallerde yapilmasi, mallarin toptanci hal diginda alim ve satimina mani olunmasi.

Yas sebze ve meyve toptan alim ve satimlarinin minhasiran toptanci hallerde yapilmasini
saglamak amaciyla gerekli her turlii 6nlemi almak.

Belediye sinirlari ve mucavir alanlar igerisinde ve gerekse semt pazarlarinda hal disarisindan
belgesiz olarak getirilen her turli kagak mallarla ilgili denetimler yaparak ilgililer hakkinda yasal
islem yapmak.

7201 sayili Tebligat Kanunu geregince gerekli tebligatlarin yapiimasini saglamak.

Yukaridaki goérevleri disinda kendisine Belediye Bagkani tarafindan verilen gecici gorevleri
yerine getirmek.

Yillik Gider Bitgesi hazirlamak.

Zabita Komiseri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde 233-

a)

b)

Bilgi ve tecribeleri ile Belediye Zabitasi hizmetinde sorumluluk tasiyan hizmetlerde istihdam
edilirler.

Zabita Amirinden aldidi yetkileri Kanun, Tlzik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uygun
olarak kullanirlar.
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c) Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak;

d) Kendisine verilen vyetkileri gerektiginde (st makamin misaadesi ile ast ve makamlara
devretmek;

e) Belediye is ve hizmetleri ile ilgili Belediye Baskani veya yetkililerce verilen emirleri uygulamak.

f)  Mahiyetindeki memurlari yetistirmek, hal ve hareketlerinin takip ve kontrol etmek;

g) Komisyonlarda gérev almak,

h) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gbre yapar veya yaptirir.

i) lIslerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapiimasini ve vaktinde bitirilmesini saglar.

i) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

k) llgili mevzuat hiikiimleri geregi gergeklestirme gdrevini yerine getirmek.

[) Amir tarafindan verilen gdrevleri Amir adina yuratar.

m) Bdiroya ait is ve iglemlerden Amire karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde 234- Biro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Amirligin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tum igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
Madde 235- Zabita Amirligindeki is ve islemler Amir ve Blro sorumlusu memur tarafindan dizenlenen
plan dahilinde yuratalir.

Gorevin Yiriitilmesi:
Madde 236- Amirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Amirlik Birimleri Arasinda igbirligi:
Madde 237-

a) Amirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Amir tarafindan saglanir.

b) Amirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra amire iletilir.

c) Amir, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu YoOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregdi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gdrevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 238-
a) Muddurlukler arasi yazigmalar Amirin imzasi ile yUratalir.
b) Amirligin, Belediye disi 0zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorllen yazigsmalar; yaziyi tanzim eden personelin, Amirin ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan
Yardimcisinin imzasi ile yuratalar.
c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yUrurlikteki mevzuatlara dayanak olmak Uzere Hukuk
Biriminden goérus alinabilir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
Madde 239-

g) Amirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Amir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukiamludur.

h) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiigi dagitiir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis midurlik evraklari yine zimmetle ilgili Midurlige teslim
edilir. MUdurlUkler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi
ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

i)  Amirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda
da dizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari
alinarak sayfa numarasi verilmek ve vyetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 240-
d) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 2015/24 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikimleri:
Madde 241-
g) Zabita Amiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
h) Zabita Amiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yGrutur.
i) Zabita Amirliginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odlllendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdélge dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM

(Cesitli ve Son Hiikiimler)
Yo6netmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
Madde 242- Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yuirurltkteki ilgili mevzuat hikiumlerine
uyulur.
Yirirliik ve Yiriiliikten Kalkma:
Madde 243- Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yUrtrlige girer. Yurluge giren bu
ybnetmelikle, daha dnce amirlikge hazirlanip kabul edilen yénetmelik ylrtrlikten kalkar.

Yuriitme:
Madde 244- Bu ydnetmelik hikimlerini Belediye Baskani yGrutur.

HUKUK ISLERI BIRiMi _
GALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
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AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag
Bu yonetmeligin amaci, Hukuk igleri biriminin kurulusg, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve
esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
Bu yénetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Cinarcik Belediyesi Hukuk isleri Biriminin gérev, yetki ve
calisma usull ile igleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’'nun 15/b maddesi, 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu, 4721 sayili Medeni Kanunu,
818 sayili Borglar Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 2577 sayil idari Yargilama Usulii Kanunu, 2004
sayili icra iflas Kanunu, 5271 sayili Ceza Muhakemeleri Usulii Kanunu, v.b istinaden hazirlanan
“Hukuk isleri Mudirliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanhgi'ni

c¢) Miidiir : Hukuk igleri Birimini

d) Yénetmelik: Hukuk Isleri Biriminin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligini, ifade eder.

iKINCi BOLUM )
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK
Kurulus ve Teskilat

Madde 245- Hukuk igleri Birimi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Cinarcik Belediye Meclisi’'nin 03.06.2014
tarih ve 38 sayil karari ile kurulmustur. Birim, ilgili ydnetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(ll1)
Sayih Liste: Diger Middurler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlar” arasindan segilmistir.

Birimin tegkilat yapisi agagidaki gibidir.

a) Avukat
b) Hukuk Igleri Biirosu

Madde 246-

a)Hukuk Isleri Birimi gérev ve sorumluluk bakimindan Belediye Bagkanina bagh olarak gérev
yapar.idari ydnden Belediye baskaninin belirlemis oldugu baskan yardimcisina bagl olarak galisabilir.
Avukatlar, yargi organlarinda agiimis ve agilacak her tirli dava ve icra takip islerinde Belediye
Baskanhgi tizel kisiligi adina islem yaparlar.

b)Avukatlara Belediye Baskani ve Hukuk isleri Miidiir(i diginda hicbir yerden emir verilemez.

~ UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLUL UK

Hukuk isleri Biriminin Gorevleri

Madde 247- Asagida belirtilen gérevler, Hukuk igleri Birimi tarafindan yGrGtdlir:

a) Hukuk igleri Birimi, Cinarcik Belediyesi Kamu Tiizel kigiliginin tim hukuksal sorunlarina yirirlikteki
Anayasa, Yasalar, Tuzukler ile Yonetmeliklere gore Belediye Baskaninca verilen vekalethnamede
saptanan sinirlar iginde asagida agiklandigi sekilde ¢céziimler getirmekle gorevlidir.

b) Belediye Baskani adina tiim yargi mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri ve Noterlerde Hukuk isleri
Miidirii, Midir Yardimeilari, Avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel kisiligini temsil eder, icra islemlerini
yurGtdr, dava agar, agilan davalarda gerekli savunmalarda bulunur ve davalari sonuglandirir.

c¢) Tum Yargi mercileri, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri Belediye Bagkanlig
adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi Gzerine hukuksal gereklerini yerine
getirir.

d) Bagkanlik kati veya Belediye Merkez Daireleri ve MudurlUkleri ile Belediyeye bagdl miesseseler ve
sube muddurliklerinin cézemedikleri, tereddlde dustikleri hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak
islemler hakkinda gorus bildirmek.
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e) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari dnleyici hukuki tedbirleri almak anlasma ve
s6zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.

f) Belediyenin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun galismasini
temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

g) Belediyenin, midurlikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki agidan inceleyerek
yardimci olmak

h) Mudurlik personelinin 6zIUk isleri ile ilgili islemlerini yapmak, tahakkuklari dizenlemek, ayniyat
islemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf islemlerini yiritmek.

Avukatin Goérevleri

Madde 248- Avukatlar tarafindan yuritilecek gorevler sunlardir;

a) Birimin kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra takiplerinde
Belediye Baskanhgini temsil ederek, yasa hukimleri, kazai ve ilmi ictihatlara gore Belediye hak ve
alacaklarinin iddia, savunma ve yuritilmesini saglar. Durusma kesif ve Yiksek Yargi Organlarinda ki
durusmalarda hazir bulunurlar.

b) Birimce verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goris bildirirler.

c) Avukatlar; Kendilerine verilen Adli ve idari davalar ile igleri sonuna kadar izlemek, Birimin gérev
alanina giren tim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve gikarlarinin korunmasina 6zen gdstermek,
meslek kurallarinin gésterdigi 6zen ve sadakat yakimliliguni yerine getirmekle yukdmla ve
sorumludurlar.

d) Herhangi bir dava yada izleme isinde yasal gereklere veya sirelere uyulmamasi yada ilgili
birimlerce gdnderilen belgelerin incelenmemesi gibi nedenlerle Belediyenin zarara ugratilmasindan
dogrudan dogruya o isi izleyen Avukat miteselsilsen ve mistereken sorumludur.

e) Hukuk isleri Birimi temsilcisinin de hazir bulunmasi Bagkanlikg¢a istenilen muidurliikler arasi kurallara
birim adina katilirlar.

f) Birim kendilerine verilen islerde yasalarin, tiztklerin ve bu yénetmeligin gerektirdigi yakimlGltkler
gergevesi iginde goérev yaparlar.

Hukuk igleri Birimi sorumlusunun Goérevleri
Madde 249- Hukuk igleri Birim sorumlusu tarafindan yiiritilecek gérevler sunlardir:

a) Gorevi geregdi birimde kendilerine verilen igleri, yasalar, tizikler ve bu yonetmelik esaslarina goére
yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirir.

b) Blro Sorumlusu islerini plan ve programa baglayarak bunlari iyi bir sekilde yapilmasini ve
zamaninda bitiriimesini saglar. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve
sonuglarini izler, kontrol eder ve denetler.

¢) Buro Sorumlusu ig yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri alir, sivil savunma ve yangindan
korunma 6nlemlerini saglar.

d) Birimin tim buro, bordro tahakkuk islerini 6zenle ve duzenli bir sekilde yuritilmesini saglar, tim
resmi tebligleri birim adina alir.

e)Avukatlar tarafindan kendisine verilen isleri yapar. Dosya ve belgelerin geregini yerine getirir.

f) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemlerini ytrGtar.
Gelen tim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla bagdlantisini kurar, memurlari aracihidiyla saglar ve
denetler.

g) Kalem ve daktilografi iglerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gérevlerden sahsen
sorumludur.

h) Birimin demirbasindan kayitli esyalari korur sene sonu dékimu ve sayimini yapar.

i) Birimin, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile Avukat'ca gerekli
gorulecek diger defterlerin dizenlenmesi ve iglenmesi islemlerini saglar.

Avukat Yetkisi:

Madde 250-

a) Belediye Vekil Avukati, Belediye Baskaninca verilen genel veya 6zel vekaletname, mevzuatta ve bu
yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak goérev yapar.

b) Belediye Vekil Avukati bir davanin veya icra takibinin agilimasini veya Belediye Baskani tarafindan
aciimis bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gérdigu takdirde durumu
Baskanliga sunarak alacagi talimata gére hareket eder ve Belediye Baskaninca onay verilmesi
kosuluyla aciimis bir davayi veya icra takibini miracaata birakabilir.

c) Belediye Birimleri tarafindan Hukuk isleri Biriminden gériis istenebilir. Gorls istenirken istenen
konunun ve yapilacak iglemlerin tanimi yapilir. Tereddit edilen nokta agiklanir. Gérus isteyen birimin
konuya iligkin disincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler yaziya eklenir. Gérls isteyen birim gdrevleri
ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde agik¢a belirtilen
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konularda goérus istenemez. Hukuki goérus ancak yasa, tuzik, yonetmelik ve sd6zlesmelerde bosluklarin
olmasi ya da diizenlemelerdeki hiikimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Gorus,
Hukuk Isleri Miidiir(i veya gorevlendirilecedi Avukatlar tarafindan havale edilen konu hakkindaki
yurirlikteki yasal diizenlemelere gére incelenir ve ilgili birime gonderilir. is sahipleri tarafindan hukuki
goriis istenemeyecegi gibi verilen gérisler hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk igleri
Birimince bildirilen gdrusler baglayici degildir. Gérls isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama hizmetidir.

d) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, birim, gerekli
ddemenin yapilmasi igin ilgili Belediye birimine bildirir. ilgili birim tahakkuku diizenleyerek 6denmek
Uzere Mali Hizmetler MudurlGglne gonderir.

e) Davalarin takibinde gerek goriilmesi halinde 4734 sayili kanununa gore sdzlesme ile hizmet
yaptirilan Avukat gérevlendirilebilir. Bu avukatlarda bu yénetmelik hikimlerine tabidir.

Avukatin Sorumlulugu:

Madde 251 — Belediye Avukati, Belediye Bagskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére
tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
yada kullanmama sonucundan dolayi Baskana karsi sorumludur.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 252-

a) MaddarlGkler arasi yazigsmalar avukatin imzasi ile yGratalGr.

b) Birimin, Belediye digi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli gérilen yazismalar; yaziyi tanzim eden personelin, Avukatin ve Baskan Yardimcisinin
parafl, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yaruatulir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak lizere Hukuk isleri
Biriminden goérus alinabilir.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordinasyon:

Madde 253- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi
ve bu maddeye dayanilarak yapilan dizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri
tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak
Uzere, Strateji Gelistirme Mudurligune gonderilir. Strateji Gelistirme Mudurliga tarafindan harcama
birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan
dizenlemeler de dikkate alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye Baskaninca meclise
sunulur.
BESINCi BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:

Madde 254-

a) Birime gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Avukat tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakumludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudirlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudirlige teslim edilir.
Muddurlukler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

¢) Birimde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
dizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 255- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07.04.2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hikiimleri:

Madde 256-

a) Hukuk igleri Birimi Avukati tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Hukuk isleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yirtir.

¢) Hukuk igleri Biriminde galigan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, édiillendirme
ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 257- isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat hilkkiimlerine
uyulur.

Yururliik ve Yiirurliikten Kalkma:
Madde 258- Bu ydénetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yarurltge girer. Yarurltige giren bu
ydnetmelikle, daha dnce hasirlanip kabul edilen yénetmelik yuriltkten kalkar.

Yiriitme:
Madde 259- Bu yénetmelik hikimlerini Belediye Bagkani yurGtir.

Madde 260 -igbu Yénetmelik ...../...../..... tarih ve 20.../... sayih meclis karayla kabul edilip,Mulki
Amirin onayindan ve ilan edildikten sonra yururlige girer.
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