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CINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI
Ve
MUDURLUKLERI

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK



Cinarcik Belediye Baskanlig1 ve Miidiirliikleri Gorev, Yetki Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

Amacg

CINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI
Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM
Genel Hitkiimler

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1-

Bu Yonetmelik, Cinarcik Belediye Baskanligi biinyesindeki midiirlikklerin/birimlerin kurulus, teskilat, gérev ve ¢aligma esaslarimi

diizenler.

Kapsam

Madde 2-

Bu Yonetmelik, Cinarcik Belediyesi Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve norm kadro esaslarina gére ihdas edilmis tiim
midiirliikleri kapsar.

Dayanak

Madde 3-

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m, 48. ve 49. maddeleri, igisleri Bakanliginca gikartilan Resmi Gazetede
yaymlanan Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar
Madde 4-

Bu yonetmelikte gegen;

a)

b)
<)

d)

€)

9
h)
i)
)

k)

m)

n)

Belediye: Belde sakinlerinin, Mahalli miisterek ihtiyaglarini karsilamak tizere kurulan ve karar organt segmenler tarafindan
secilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige sahip kamu tiizel kisiligi olup; Igisleri Bakanlig1, Maliye Bakanlig1, Cevre ve
Sehircilik Bakanligi, Sayistay, Personel Genel Miidiirliigii, Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigii, fller idaresi Genel
Miidiirligii’niin denetim ve kontroliinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi Kontrol Kanunu
ve yuriirliikteki diger kanunlar ¢er¢evesinde hizmet veren Cinarcik Belediyesini,

Baskanhik: Cinarcik Belediye Bagkanligini,

Belediye Meclisi: Belediyenin karar organidir. lgili kanunda gdsterilen esas ve usullere gore secilmis 12 asil iiyeden
olusan Cinarcik Belediye meclisini,

Belediye Enciimeni: Belediye Bagkanimin Bagkanliginda, Belediye Meclisinin kendi {iyeleri arasindan her yil segtigi iki
iiye ile mali hizmetler birim amiri ve belediye bagkaninin birim amirleri arasindan bir yil i¢in se¢tigi bir liye olmak {izere
toplam 5 {iyeli karar organi olan Cinarcik Belediye Enciimenini,

Belediye Baskani: Ilgili kanunda gosterilen esas ve usullerle segilen, belediye idaresinin basi ve belediye tiizel kisiliginin
temsilcisi, 5018 say1l1 Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu’na gére Idarenin en iist yoneticisi olan Cinarcik Belediye
Bagkanini,

Baskan Yardimcisi: Belediye Baskanin yetkilerinin bazilarini devrettigi yoneticiyi,

Miidiirliik: 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddeleri ve Norm Kadro Yonetmeligi hiikiimlerine gére ihdas
edilen ilgili midirligi,

Miidiir: 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddeleri ve Norm Kadro Y6netmeligi hiikiimlerine gore atanan ilgili
miidiird,

Ust yonetici: Belediyede Belediye Baskani, Birimlerde Birimin en iist yetkilisini,

Harcama yetkilisi (Birim Miidiirii): 5018 sayili Kanuna gére belediye biitgesiyle 6denek tahsis edilen her bir harcama
biriminin en st yoneticisi olarak birim miidiirliigii gérevine Belediye baskan tarafindan atanan ve/veya gorevlendirilen,
mali olarak iist yoneticiye, idari olarak ilgili bagkan yardimcisina bagli yoneticileri,

Gergeklestirme gorevlisi: 5018 sayili Kanuna gore, birim iist yoneticisi (harcama yetkilisi) tarafindan gorevlendirilen,
657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir igin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve ddeme i¢in gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,

Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Cinarcik Belediye Baskanliginda ¢alisan memur, daimi is¢i ve sozlesmeli
personel ile sirket personelini,(657 say1li Kanuna tabi devlet memurunu, 4857 sayili Kanuna tabi is¢i personeli,5393 say1li
Belediye Kanunu 49. maddesine gore ¢alistirilan s6zlesmeli personeli, 696 KHK kapsaminda istihdam edilen personeli)
ifade eder.

KEP: Kayitli elektronik postayi,

EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,
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0) SDP: Standart Dosya Planini,
p) Yonetmelik: Cinarcik Belediye Baskanligi’nin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik” ini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Hizmet Politikasi
Madde 5-

Cmarcik Belediyesi belediyecilik hizmetlerinde vatandasa en iyi hizmeti sunmak, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak,
faaliyetlerini etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde yiiritmek, varlik ve kaynaklarin1 korunmak, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam
olarak tutmak, mali bilgi ve y6netim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak {iretilmesini saglamak i¢in ¢alisir.

Temel ilkeler
Madde 6-

Cinarcik Belediye Bagkanligi’nin temel ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir;

Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak,

Uygulama siireglerini; adalet, esitlik, tarafsizlik, seffaf ve hesap verilebilir sekilde yiiriitmek,
Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla ytiriitmek,
Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi onleyerek, hizmet temini ve sunumunda yerindelik, kalite ve
ihtiyaca uygunlugu ortaya koymak,

Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak,

Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak,
Belediyeye gelen vatandaglar giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek,

Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak,

Kayaitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak,

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

el S o

ROo~No O

Organizasyon Yapisi
Madde 7-

Cmarcik Belediyesindeki biitiin midirliikler/birimler; {ist yonetici olarak Belediye Bagkanina ve/veya Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Miidiirlikklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey
hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi, varsa ilgili bagskan yardimcisinin uygun goriisii ile ve/veya Belediye Bagkaninin onay1yla olugur
ve ylriirliige girer. Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Insan Kaynaklan ve Egitim Politikas:
Madde 8-

Insan kaynaklar1 politikasinin hedefi, Kurumun gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak,
konusunda uzmanlagmis, meslek ilkelerine bagl personelin tespit edilmesi, egitilmesi, normlara uygun olarak yetistirilmesi ve hizmet
birimlerinde goérevlendirilmesi hususlarmi objektif kriterlerle belirlemektir. Kurumun insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri
sunlardir;

a) Ydritilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek, Meslek ilkelerine
bagli ve meslegini yliriitebilecek nitelikte personelin tespitini saglayan sistemi geligtirmek,

b) Personelin, gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutarak verimli calismasini saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek basariy1
ve yaraticilig tesvik edecek sistemleri gelistirmek bu konularda egitim programlart hazirlamak,

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

d) Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gorevlerde ¢aligmasini saglamak

e) Personelin ¢aligmasinin sonucunu gorebilecegi calisma verimini yiikseltici diizenlemeler gelistirmek,

f)  Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarimi karsilayarak Kuruma bagliligmi
pekistirecek ve caligmay1 6zendirici hale getirecek "Kurum Kiiltiirii ve Bilinci" nin olugmasina katkida bulunmak,

g) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt igi ve yurt dis1 egitim olanaklar1 saglamak, Personelin Kurumun
amaglart dogrultusunda davranmasi ve galigmasini saglayacak ve Kurumun hizmet kalitesini ylikseltecek egitici programlar
hazirlamak,

h)  Personelin kisilik ve diger haklarin1 korumak ve gdzeterek basariy1 ve yaraticihigi tesvik eden sistemler gelistirmek, insan
kaynaklari politikasinin olusumunda personelin goriis ve 6nerilerini dikkate almak,

i)  Ayni kurum mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi i¢in kurum ¢alisanlari arasinda isbirligi ve dayamsmay1 gelistirici ve
motivasyonu saglayici tedbirler almak.
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insan Kaynaklar1 Planlamasi
Madde 9-

1) Insan kaynaklari planlamasi, kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulacak insan kaynagini belirlemek amaciyla her biitce
yilinda y1llik dénem i¢in yapilir. Bu planlar, kurumdaki degismeler, personel istthdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan
kaynagindaki niteliksel gelisimler ile biitce imkanlari dikkate alinmak suretiyle hazirlamr. Insan kaynaklar planlamas1 asagidaki
hususlar kapsar;

a)ls analizleri,

b)is tanimlari,

c)Personelin gorev tanimlari,

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

f)Birimlerin unvanlar ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,

g)Personele verilecek kurum i¢i ve kurum dis1 ve yurt dis1 egitim programlari,

h)Belediye ¢alisanlarina yonelik toplanti, seminer ve egitim programlari.

2) Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cercevesinde
birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarma paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, i ve iglemlerin daha etkin
ve verimli yliriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi, ilgili miidiirligiiniin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile hizmet geregi
“Yonetici Yardimeist” ve “Biiro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil olmak tizere
Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1
ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

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

Madde 10-

Belediye biinyesindeki biitiin mudiirliklerin/birimlerin yerine getirmekle miikellef olduklar1 goérevlere iliskin ortak hiikiimleri

sunlardir;

1) Miidirligiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

2) Midirligin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi icerisinde yerine getirmek,
Midiirligiin gorev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig
ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

3) Midiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet i¢i egitimlerini saglanarak, personelin
hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize kars1 aidiyet duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek.
Gerektiginde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinden s6z konusu egitimler igin destek talep etmek ve koordinasyon halinde
egitim programini gergeklestirmek,

4) Midirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cinarcik Belediyesi resmi web sitesinde (www.cinarcik.bel.tr)
yaymlanmak iizere fotograf, video ve yazili olarak veri akigini ilgilisine saglamak,

5) Bagkanhk Makamna bilgi vermek kaydiyla; Savcihiklarin, Mahkemelerin, Sorusturma Izni Yetkililerinin, Sayistay
Denetgilerinin, Yetkili Miifettislerin ve Mahkemelerce gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklari evrak ve dosyalarin
“Asli Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalarini ilgililere vermek,

6) Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi durumunda; evraklarin “Ash Gibidir” veya
“Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalari hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra
geri alinmak tizere ilgili kisi ya da kurumlara teslim edilir,

7) Midiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemeleri ve dayanikli taginir mallar ile dayanikli taginirlarin bakim ve
onarimt i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda
temin etmek iizere; satin alma ve ihale iglemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya
da personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti
belgelerindeki licretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirme-yen saticilar
hakkinda gerekli yasal iglemleri baglatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj,
tamir ve bakimlarini yaptirmak,

8) Midiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini yaptirmak, bunlarin her an ¢aligir
ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak,

9) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza edilmesini saglamak, stok ve sarf
kayitlarini diizenli olarak tutmak,
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10) Midirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik omriinii tamamlamig veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar gériilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi gerekenlerin hurdaya ayirma ¢aligmalarini yapmak. Hurdaya ayrilan
malzemelerin Belediye tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak,

11) Midirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afig hazirlatmak, hazirlanmig olan afisleri ve pankartlar1 uygun
goriilen yerlere astirmak,

12) Midirliigiin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin gelistirilmesi igin gerekli her tiirlii
arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis liyelerinin, miidiirlik
uygulamalarina destek olabilecek diger birim personellerinin, igbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin katilimlarini
saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliikk biitgesinden karsilamak,

13) Isci calistirtlarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri gercevesinde hareket etmek,

14) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri ile koordinasyon halinde takip
etmek ve dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve/veya bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akigini
zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak,

15) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle
yazigmalar yapmak,

16) Baskan yada ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar
disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak, Miidiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,

17) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi1, hizmet alimi ile yapim islerini ihale
yolu ile gergeklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuclandirmak,

18) Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren iglerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda bulunmak,

19) Miudirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini/tutturulmasini saglamak ve gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarii; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye
Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak,

20) Tlgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon olusturmak, stratejik amaclar ve olgiilebilir
hedefler saptamak, performans 6l¢limii ile siire¢ izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliiglin Stratejik Planin1 ve Biitce Taslagin1 hazirlamak,

21) Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve kayztlari, siiresi i¢erisinde Belediyenin ilgili birimine
gondermek,

22) Belediyenin hazirlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak,

23) Midiirliikler arasinda kollektif calisma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak,

24) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman
yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢aligmast, iiretkenlik, verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak
veya yaptirmak,

25) Baskanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini hazirlamak ve siiresi icerisinde
Baskanlik Makamina sunmak,

26) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirerek
¢aligma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

27) Midiirliigiin gérevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miidiirliik biitcesinden karsilamak,

28) Belediye Baskani ve/veya Bagkan Yardimcisi tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin/Birim Sorumlularinin Gérevlerine iliskin Ortak Hiikiimler
Madde 11-

Belediye biinyesindeki miidiirlerin/birim sorumlularinin yerine getirmekle miikellef olduklar1 gorevlere iligkin ortak hiikiimleri
sunlardir;
1) Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu

kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen yada evrak lizerindeki imzasiyla
Mudiirliga temsil etmek,
2) Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve iglemlerin; ilgili mevzuatina ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak,
3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek,
4)  Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak,
5) Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak,
6) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;
a) Midirligin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet raporlarint hazirlatmak,
b) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak,

5
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7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

¢) Yiligerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamaya ¢aligmak,

d) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak,

e) Midirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve tcretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal siireci takip etmek, islem
stireglerinde harg ve {icretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigin: kontrol etmek,

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

Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler iin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini belirleyerek goreviendirmek ve
ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak,

Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani cercevesinde sorumluluklarin yerine getirilmesi icin gerekli caligmalari
yapmak,

Midiirliigiin goérev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi
kararlarini, meclis kararlarmi ve ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

Miidiirliigiin goérev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiiriitiilmesini saglamak,

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

Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

Calisma kosullarini iyilestirmek,

Personelin izin planin1 yapmak,

Izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak yapilmasii saglamak,

Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini gérevlendirmek,
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Hizmetlerin aksamamast i¢in gerekli onlemleri almak,

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

Miidiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere Miidiirlik Goriisiini hazirlayip
sunmak,

Baskanlik Makamimim ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi icerisinde
Bagkanlik Makamina sunulmasini saglamak,

Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni, Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen toplantilarina katilmak,

Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karar1 gerektigi durumlarda; Belediyenin karar
organlarma havale edilmek iizere gerek¢eli miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak,

Baskanlikga yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,
Caligsma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Miidiirlerin/Birim Sorumlularinin Yetkileri

M

adde 12-

Belediye biinyesinde gorev yapan Miidiirler/birim sorumlulari, miidiirligiin/ birimin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda

M
1.
2.

I
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o e

12.
13.

udirlugi;
Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;
Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere
kars1 ise Bagkanlik Makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,
Personeli, ekipman1 ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
Biitce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,
Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarimi ve fonksiyonlarin
degistirme konusunu teklif etmeye,
Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
Performans 6l¢iimil ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya,
Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,
Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
Thaleler icin;

a. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

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

C.Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Tasinir mal kay1t ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda tutanak tutarak disiplin siirecini baglatmaya,
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14. Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15. Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla personele fazla mesai
yaptirmaya,

16. Gerekli gordiigii konularda Hukuk isleri Biriminden goriis sormaya,

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

Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Biitiin Miidiirlerin/Birim Sorumlularinin Sorumluluklar:
Madde 13-
Belediye biinyesinde gorev yapan biitiin miidiirlerin sorumluluklarina iliskin ortak hiikiimler asagidaki gibidir.

1. Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliikklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin goérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde;

a. Belediye Baskanina ve/veya bagl bulundugu Baskan Yardimcisina,

b.  Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c.  Gerektiginde Belediye Enciimenine,

d. Kolektif ¢aligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidirliiklerine veya birim sorumlularia
ya da kurullara, kars1 sorumludurlar.

2. Birim Midiirleri, temsil ettikleri Mudiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a. Sayistay’a,
b. Tlgili Bakanliklarin denetim organlarma, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
c. Ic Denetim organlarma, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

3. Birim Miidiirleri, Bagkanlik Makamin bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari inceleme ve sorusturma agamasinda, adli yada
idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla
sorumludurlar.

4.  Birim Midiirleri, Bagkanlik Makamina karg1 sorumludurlar, sorumluluklarin yerine getirilmemesi durumunda haklarinda disiplin
is ve islemleri uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Belediyenin Organlari, Teskilat Yapisi ve Miidiirliikler

Belediye Organlari
Madde 14-

Belediyenin organlari: Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskani’dur.
1.Meclisin Gorevleri: Belediye meclisi 5393 sayili kanunun 18. maddesi ve diger kanunlarda belirtilen gérevleri yerine getirir.
2.Enciimenin Gorevleri: Belediye enciimeni 5393 sayili kanunun 33.maddesi ve diger kanunlarda belirtilen gorevleri yerine getirir.
3.Baskanin Gorevleri: Belediye Baskani 5393 sayili kanunun 38.maddesi ve diger kanunlarda belirtilen gorevleri yerine getirir.

Tegkilat Yapisi
Madde 15-

Cinarcik Belediye Baskanligi Teskilat (Organizasyon) Semasi, Belediye Meclisinin 07.07.2020 tarihli 2020/35 sayili Meclis Karar1
ile 01.09.2020 tarihli 2020/43 sayil1 Meclis Kararlariyla belirlenen sekildedir.

ihdas Edilen Miidiirliikler ve Birimler
Madde 16-

Yazi Isleri Miidiirliigii

Mali Hizmetler Miidiirliigi

Fen Isleri Miidiirliigii

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
Itfaiye Miidiirliigii

Zabita Mudiirlugii

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
Destek Hizmetleri Midiirliigi
10. Ulasim Hizmetleri Miidiirligi
11. Veterinerlik Hizmetleri Birimi
12. Hukuk Birimi

CoNOU~WNE
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Belediye Personeli
Madde 17-

Belediye personeli, idari ve teknik kadrolar, memurlar, daimi is¢iler, sdzlesmeli personel ve belediye sirket personelinden olusur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirliikten Kalkma
Madde 18-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimu tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Buyonetmeligin yiiriirlige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmig olan 03.01.2017 tarih ve 2017/10 sayili Meclis Karari ile 06.02.2018

tarih ve 2018/18 sayili meclis karartyla kabul edilen Cinarcik Belediyesi Teskilat Gorev ve Calisma Y 6netmelikleri yiiriirliikten
kalkar.

Yiiriitme
Madde 19-

Bu yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
Madde 20-

Bu y&netmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarmi
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 21-

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Cinarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii ile ona baglh tiim birimlerin gérev, yetki ve
caligma usulil ile isleyisini kapsar.

Dayanak
Madde 22-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar
Madde 23-

a) Belediye: Cinarcik Belediyesini,

b) Baskan: Cinarcik Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Baskan Yardimeilarini,

¢) Baskanhk: Cinarcik Belediye Bagkanligini,

d) Meclis: Cinarcik Belediye Meclisini,

e) Enciimen: Cmarcik Belediye Enclimenini,

f) Komisyon: Meclisi Thtisas Komisyonlarmi,

g) Miidiirliik: Ciarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

h) Miidiir: Cinarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

i) Birim: Cmarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin biinyesindeki alt ¢alisma gruplarini,

j) Personel: Belediyede Norm Kadroya gére Cimarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan memur, isci ve
sozlesmeli personel ile sirket personelini,

k) KEP: Kayitl elektronik postayi,

1) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

m) SDP: Standart Dosya Planni,

n) Yoénetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik” ini ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 24-

(1) Yaz Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gore kurulmustur.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi; Yazi Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanma bagl olarak Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yonetilir. Midiirliige bagl olarak, Evrak ve Dilek¢e Kayit, Sekreterlik ve Evlendirme(Nikah) Memurlugu
birimlerinden olusur. Miidiirliik is ve islemleri, norm kadroya gore istihdam edilen personel, s6zlesmeli personel, siirekli
is¢i ve yardimci personel eliyle yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 25-

Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat kendi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yaz isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 26-

(1) Miidiirligiin gérevleri sunlardir;

a) Belediye Meclisi ve Enciimenin sekretarya hizmetlerini yiiritmek,

b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun olarak isletmek, cevap bekleyen
yazilara (gerekiyorsa ilgili miidiirliikten yazi ile bilgi alinarak) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 Sayil1 Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-i mevzuatta belirtilen yasal siire igerisinde cevap verilmesini saglamak,

c) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini EBY'S’ye uygun olarak yiiriitmek,

d) Evlendirme islemlerini yiiriitmek,

€) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarini yiiriitmek, Miidiirligiin gorev, yetki ve sorumluluguna giren konularda
alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek,

(2) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayih Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3)Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde
gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 27-

(1) Midiriin gorevleri sunlardir;

a) Midurligi baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen gorevleri gergeklestirmek,

b) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan gelen talimatlar
dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

€) Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Midirligiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, izin, hastalik vb.
durumlarda yerine bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak, miidiirligiin
faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

e) Belediyenin programinda midiirliikle ilgili yer alan her tiirlii galigmalar1 yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

f)  Mudirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

g) Mudirliigiin yillik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

h)  Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil igin iist makamlara
teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini saglamak,

i)  Meclis toplant1 giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis tiyelerine zamaninda dagitiminin
yapilmasini saglamak,

j)  Meclisin, enciimenin ve komisyonlarin mevzuata uygun sekilde toplanmasini, alinan kararlarin siiresi i¢erisinde
yayinlanmasini saglamak, birime gonderilmesini saglamak,

k) Meclise veya Enciimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen noksanliklarin ilgili
miidiirliikk¢e giderilmesini saglamak,

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

(2) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan ve/veya baskan yardimcisinin onayi ile midiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
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(3) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve bagkan yardimcisina kargi
sorumludur.

Belediye Meclisi ile Ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluklar
Madde 28-
(1) Meclis ile ilgili gorevler sunlardir;

Bagkanin havalesi ile Miidiirliiklerden gelen teklif yazilarina gore Meclisin giindemini hazirlayarak Baskana sunmak,
Meclisin toplanti giin, yer ve saati ile giindemini meclis iiyelerine bildirmek ve il¢e halkina duyurmak,
Meclis toplantilarinin “Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi” hiikiimlerine uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Meclis tarafindan komisyonlara havale edilen tekliflerin gériisiilmesini ve seyrini takip etmek,

g. Komisyonlardan meclise gelen goriiglerin (raporlarm) kaydmi, ¢ogaltilmasini, Meclis Uyelerine sunumunu yapmak veya
yaptirmak,

h. Komisyonlara giden ve gitmeyen tekliflerin, komisyonlardan rapor olarak doénen veya donmeyen goriislerin icmalini
diizenleyerek takibini yapmak, ilanini yaparak tutanaklarini tutmak,

i. Meclis goriismelerini tutanaga gegmek,

j.  Meclis tutanaklarma uygun olarak meclis kararlarini tanzim ederek meclis baskani ile katip iiyelere imzalatmak,

k. Kesinlesen meclis kararlarinin en geg¢ yedi giin igerisinde mahallin en biiyiik miilki idare amerine génderilmesini, uygun
araclarla halka duyurulmasini saglamak,

I.  Meclis tiyeleri tarafindan meclis bagkanlhigina havale edilen yazili ve sozIii 6nergelerin seyrini takip etmek,

m. Meclis tiyelerinin her tiirlii 6zliik haklarini (mal beyanlar harig) takip etmek,

n. Meclis tiyelerinin, Meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek tizere Meclis Bagkanhiginca tutulan puantaj cetvelini
saklamak,

0. Belediye Meclis iiyelerine, gerek Meclis toplantisina, gerekse Ihtisas Komisyonu toplantilarina katildiklar1 her giin icin
ddenecek olan huzur haklari katilim listelerini Mali Hizmetler Miidiirligiine gondermek.

~o oo

(2) Birim midiirii, yukarida sayilan gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Midiirliik birimdeki yetkilendirilen tiim personel ve/veya miidiir, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Belediye Enciimeni ile Ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluklar
Madde 29-

(1) Enciimen ile ilgili gérevler sunlardir;

a) 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1’den az olmamak iizere 6nceden belirlenen giin ve saatte
toplanan Belediye Enciimenine, Miidiirliikklerden enciimene havale edilen konularin goriisiilmesini saglamak iizere enciimen
giindemini olusturmak,

b) Enciimene havale edilen dosyalar tetkik etmek, varsa eksikliklerini tamamlatmak,

¢) Enclimen kararlarin1 yazmak, enciimen tiyelerine imzalatmak, varsa karara muhalif kalan tiyelerin muhalefet gerekgelerinin
yazilmasini saglamak,

d) Enciimence alinan kararlarini tarih ve numara sirasina gore dosyalamak, teklif sahibi Miidiirliiklere teblig etmek,

e) Enciimence alinan kararlari Enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlar1 Encimen Bagkani ve iiyelere
imzalatmak,

f) Enciimen tyelerinin huzur listelerini tutarak, katilim listelerini Mali Hizmetler Midiirliigiine géndermek.

(2) Birim miidiirii, yukarida sayilan gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.
(3) Midiirliik birimdeki yetkilendirilen tiim personel ve/veya miidiir, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Evrak ve Dilek¢e Kayit Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 30-

(1) Evrak ve Dilekge Kayit Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belediyeye fiziksel ve/veya elektronik olarak gelen her tiirlii evraki, vatandas istek ve sikayetlerini iceren dilekgelerin
kabuliinii, EBYS’ye uygun olarak kaydin1 yapmak,

b) Gelen evrakin hangi birime havale edilecegini belirterek havalesini yapmak {izere Miidiire arz etmek,

¢) Midiir tarafindan bagkan yardimcisinin ya da bagkanin havalesine arz edilecek evrakin arzin1 gergeklestirmek,

d) Baskan, bagkan yardimcisi, miidiir ya da miidiir tarafindan yetkilendirilmis birim sorumlusu tarafindan havalesi yapilan
evraki EBYS’ye gore dijitallestirerek ilgili birimlere EBYS tizerinden zimmetleyerek teslim etmek,

e) Kayda alinan evrakin safahati hakkinda aylik/haftalik raporlama yaparak rapor sonucunu baskanliga iletmek,

f) Birimler tarafindan kurum disina gonderilen evraka kurum kayit numarasi vermek,

g) Birimler tarafindan kamu kurum ve kuruluslara génderilecek tiim yazi ve tebligatlar: teslim alarak, posta zimmet defterine
islenerek PTT’ye zimmet karsilig1 teslim etmek,

h) Kurum digina posta (6deme emirleri harig) ile gonderilecek evrakin postalama iglemini yiiriitmek,

i) Kuruma gelen ve kurumdan gonderilen evrakin SDP’ye ve EBYS’ye uygun olarak dijital argivlenmesini takip etmek.
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j) Saklama planlarina gore kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen evrakin ayiklama ve imhasina iliskin is ve
islemleri koordine etmek,

k) KEP araciligi ile gelen evraklarin ilgili birime havalesini yapmak,

1)  Kurum kayitlarinda bulunan kurum ve kuruluslara ait KEP adreslerinin diizenlemek, kontrollerini yapmak.

(2) Yaz isleri midiri ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimil ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(3) Evrak kayit birimi tiim ¢alisanlari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana kars1 sorumludur.

Sekreterlik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 31-

(1) Sekreterlik Biriminin gérevleri sunlardur:

a) Bagkanlik Makami’nin giinliik, haftalik ve aylik ¢aligma programini hazirlamak,

b) Bagkanlik Makamina gelen ve Bagkanin talep etmis oldugu tiim telefon gériismelerinin koordinasyonunu saglamak,

c) Bagkanlik Makamina gelen resmi ve ozel (tebrik, kutlama, bagsaghgi vs.) incelenerek bagkana sunulmasi ve takibinin
saglanarak gerektiginde yazigmalarini yapmak, bunlar1 arsivlemek, resmi telefon ve adres kayitlarmi tutmak ve
gerektiginde gilincellemek,

d) Bagkanlik Makami birimler arasinda koordinasyonunun temini igin gerekli islemlerin yapilmasi takip edilerek
sonuglandirilmasi.

(2) Yaz igleri miidiirii ve/veya birim sorumlusu, bagkanmn onayimi alarak birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Birim galiganlar1, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken
Ozeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve bagkana karsi sorumludur.

Evlendirme (Nikah) Memurlugu Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 32-

(1) Evlendirme (Nikah)Memurlugu Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek,

b) Evlendirme Yonetmeligine uygun olarak evlenme dosyalarint hazirlamak,

¢) Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak,

d) Aile ciizdani diizenleyip vermek,

e) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

f) Ilge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,

g) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

h)  Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve belgeleri denetime
hazir halde bulundurmak.

(2) Yazi isleri miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(5) Evlendirme (Nikah) Memurlugu Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya midiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken dzeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 33-

(1) Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dihilinde, miidiirlikte gorevlendirilen memur,
sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimei personel eli ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
Madde 34-
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a)
b)
c)
d)

e)

Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir,

Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder,

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur,

Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 35-

a)

Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir,

b) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri servisinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Dosyalama ve Arsivleme
Dosyalama
Madde 36-

a) Miidirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda
ve noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligi ile ya da zimmetle imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan
e-sisteme iglenir, mudiirliikler arasi havale ve kayit islemlerini i¢eren tiim yazigmalar elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu
sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarast verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme
Madde 37-
Arsivleme 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 Hiikiimleri
Madde 38-

a)
b)

Yaz1 1$leri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirliikten Kalkma
Madde 39-

(4) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(5) Bu yonetmelik, Ciarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimu tarihinden itibaren yiiriirlige girer.
(6) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmis olan midiirliik yonetmeligi yirirliikten kalkar.

Yiiriitme

Madde 40-

Bu yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 41-

Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 42-

Bu yonetmelik, Cinarcik Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigii ile ona bagl: biitiin birim ve sefliklerin gorev, yetki ve ¢alisma
usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Madde 43-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 5018 say1lit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

Madde 44-

Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Ciarcik Belediyesini,

b) idare : Cinarcik Belediye Bagkanhgm,

¢) Bagkan : Cmarcik Belediye Baskanini,

d) Ust Yonetici : Ciarcik Belediye Bagkanin

e) Meclis : Cinarcik Belediye Meclisini,

f) Enciimen : Cinarcik Belediye Enciimenini,

h) Miidiirliik : Cinarcik Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliginii,

1) Miidiir : Mali Hizmetler Miidiiriinii,

i) Miidiir Yardimcisi : Mali Hizmetler Miidiir Yardimcisini (bulunmamaktadir)

J) Muhasebe Yetkilisi : Mali Hizmetler Miidiiriinii,

k) Harcama Yetkilisi : Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisini

1) Sef: Birim Yoneticisini

m) Personel : Belediyede Norm Kadroya gore Cinarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde calisan memur, isci ve sézlesmeli
personel ile sirket personelini,

n) Yonetmelik: Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’ ini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Organizasyon
Kurulus
Madde 45-
Mali Hizmetler Miidiirliigii, “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yo6netmelik” hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gore kurulmustur.

Teskilat

Madde 46-

Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye nin zorunlu miidiirliikklerinden biridir. Belediye biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir;
baskanliga bagli olarak ¢alisir; is ve islemleri, norm kadroya gore istihdam edilen personel, sdzlesmeli personel, siirekli is¢i ve
yardimci personel eliyle yiiriitiiliir.

Organizasyonu
Madde 47-
(1) Mali Hizmetler Miidiirligii, dogrudan Belediye Baskani’na bagli olarak Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.
(2) Midiirliige bagl seflikler:
a) Muhasebe Sefligi:
Muhasebe Servisi :Seflige baglh olarak caligir

b) Tahsilat Sefligi
Vezneler :Tahsilat Sefligine bagli olarak iglerini yiiriitiir.
Icra Birimi : Tahsilat Sefligine bagl olarak islerini yiriitiir.

¢) Tasmir Mal Depo Sefligi

(3) Miidiirliik organizasyonu, miidiirliigiin ¢alisma sistemine gére diizenlenir.
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Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli

Madde 48-

Mali Hizmetler Miidiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirii, Tahsilat Sefi, Muhasebe Sefi, Tasinir Mal Depo Sefi ve miidiirliikte ¢aligan
memur ve is¢i personelden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme

Madde 49-

Mali Hizmetler Midiirliigiinde ¢alisan biitiin personelin atamasi veya gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidiirliik igerisindeki
gorev dagilimi ve is bolimii ise, Midiir tarafindan yapilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi

Madde 50-

(1) Mali Hizmetler Miidiirii, yiiksekogrenim goérmiis, memur personel arasindan segilerek, Bagkan tarafindan atanir.
(2) Mali Hizmetler Miidiirii olarak atanacak memurun, muhasebe yetkilisi olma sartlarina haiz olmasi gerekir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 51 —

(1) Mali Hizmetler Miidirligii, Belediye Kanunu, Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Harglar
Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda
belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her tiirlii i ve islemlerle, Belediyenin muhasebat is ve islemlerini yiiriitiir.

(2) Mali Hizmetler Midiirliigii, Belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve islemlerin ifasi ile mali konularla ilgili biitiin ig
ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.

(3) Mali Hizmetler Miidiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve
yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskanina ve Bagkan Yardimeisina karsi da sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 52-
(1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;
a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,
b)  Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine usuliine uygun 6denmesini saglamak,
c) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar almak, saklamak ve zamani geldiginde de ilgililere iade
etmek,
d) Mali islemlere iligkin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir gekilde tutulmasini saglamak,
€) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,
f)  Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, bagkanliga ve yetkili kilinmig diger mercilere
mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,
g) Belediye biitgesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitgenin Bakanliga ve yetkili diger kamu
idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde intikalini saglamak,
h) Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, iist yoneticiye, encliimene ve meclise sunmak; yilsonu kesin hesabini
Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire igerisinde intikalini saglamak,
i)  Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasini saglamak,
j)  Midirligi temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,
k) Midirliigin ¢alisma sistemini kurarak is akigini saglamak; sef, memur ve diger personelin ¢alismalarini organize etmek,
)  Komisyon toplantilarinda midiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,
m) Gelirlerin arttirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in midiirlikkler ve birimler arast koordinasyonu saglamak,
n) Midiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,
0) Bagkan tarafindan verilen gorevleri yapmak.
(2) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan ve/veya baskan yardimcisinin onayi ile miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
(3) Midir;
a) Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina tahsil asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesini takip etmekten,
b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasidan,
c) Gorev alanma giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasindan,
d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin, diizenlenen belgelerde 6ngoriilen miktarlarin
uygunlugundan,
e) Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,
f)  Odeme asamasia gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesinden,
g) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gére yapiimasindan,
h)  Miidiirliik 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,
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k)

Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yirittiigii faaliyetlerden dolay: belediye baskanina ve baskan yardimcisina karsi
sorumludur.

Mubhasebe Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 53-
(1) Muhasebeyle ilgili is ve islemleri Muhasebe Sefligine bagli Muhasebe Servisi tarafindan yiiriitiiliir. Bu servis, Muhasebe Sefi
ve yeteri kadar personel ile mutemetten tesekkiil eder.
(2) Muhasebe Sefinin gorevleri sunlardir;

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
k)

Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile
istatistikleri hazirlamak,

Belediyemizin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,
Belediyenin miilkiyetinde veya kullanimimnda bulunan taginir ve tasinmazlarin biitgeye kaydini saglamak,

Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali ig ve islemlerini yiirlitmek ve sonuglandirmak,

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

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Demirbas kayitlarinin diizenli ve sistemli yapilmasini saglamak,

Miidiirliikte kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerinin israf edilmeden kullanilmasini saglamak.

(3) Muhasebe sefi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim gérevleri, kanunlar
gercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve bagkana kargi sorumludur baskana ve miidiire karsi
sorumludur.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 54-
(1) Mutemedin goérevleri sunlardir;

a)

b)
©)
d)
e)

0)

Odemesini yaptig1 6deme belgelerini ve makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun bir sekilde
dosyalayip Muhasebe Sefine teslim etmek,

Odemeyle ilgili kayitlari ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,

Bankaya yaptig1 6demelerin dekontlarini teslim alarak, ddemesi yapilan dosyalarin kapanislarini yapmak,

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

Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

Odeme dosyalarmi, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

Avans olarak aldig1 paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu 6deme dosyasiyla birlikte muhasebe sefine
teslim etmek,

Caligmalarin1 muhasebe gefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

Miidiir ve muhasebe sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Mutemet, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
(3) Mutemet, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda baskan, miidiir ve muhasebe sefine karsi
sorumludur.

Muhasebe Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 55-
(1) Muhasebe Birimi Personelinin gorevleri sunlardir;

a) Mali islemlerle ilgili kayitlart usuliine uygun yapmak,

b) Caligmalarini birim yoneticisi ile siirekli koordineli bir sekilde yuriitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklart yoneticisine bildirmek,

d) Odeme talimatlarini bekletmeden yapmak,

e) Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

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 igyerini terk etmemek,

i)  Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgiin ve sistemli bir sekilde arsivleyerek muhafaza etmek,
j)  Muhasebeye ait kayit, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,

k) Midiir ve muhasebe sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

I)  On ddeme, avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak, siiresi igerisinde islemlerinin yapilmasim saglamak.

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

Tabhsilat Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 56-
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(1) Tahsilat Sefligi, gérevlerini tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat gergevesinde ifa eder. Bu seflik, bir sef ve yeteri kadar
tahsil memuru, icra memuru, tahsildar ile veznedardan tesekkiil eder.
(2) Tahsilat Sefinin gérevleri sunlardir;

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

i)

)
k)

)

Tahsilat Sefligince yiiriitiilmesi gereken is ve islemleri yapar,

Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat gergevesinde yapilmasini saglar,
Tahsilatla aldkali Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢aligma yiiriitiir,

Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen belediye alacaklarmin icra yoluyla tahsilatini saglar,
Servisinin ¢aligma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonu nu saglar,

Veznelerdeki yigilmalar1 6nleyerek, tahsilat akisini saglar,

Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,

Tahsildarlarca kesilen dip koganli makbuzlari kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili kayit ve islemlerin
dogru yapilmasini saglar,

Giinliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilati ile ilgili olarak istenildigi zaman Baskanliga ve miidiirliige
bilgi verir,

Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi icinde muhasebe sefligine bildirir,

Tabhsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini
saglar.

Miidiir tarafindan verilen goérevleri yapar,

(3) Tahsilat Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanir.
(4) Tabhsilat Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve miidiire karsi sorumludur.

Tahsil Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 57-

(1) Tahsilat memurunun gérevleri sunlardir;

a)
b)
©)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)

Tahsilatla ilgili kayitlart usuliine uygun yapmak,

Caligmalarin sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,
Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Kayitlari ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,
Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

Kayaitlari, dosyalart diizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,
Borcunu 6demeyen miikellefleri tespit ederek sefine bildirmek,

Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet iglemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yiiriitmek,
Miidiir ve tahsilat sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahsilat memuru, gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
(3) Tahsil memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Bagkan ve baskan yardimcisina,
miidiir ve miidiir yardimcisina ile sefine kars1 da sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 58-

(1) Tahsildar ve veznedarlarin gérevleri sunlardir;

a)
b)
©)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

Yaptig1 tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
Caligmalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

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

Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini saglamak,
Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

Borcunu 6demeyen miikellefleri sefine bildirmek,

Dip koganlt makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yiiriitmek,
Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
(3) Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarmimn yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan, midiir ve sefine
kars1 sorumludur.
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icra Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 59-
(1) 1cra birimi personelinin gérevleri sunlardir;
a) Haciz zapt1 ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,
b) Icra takip dosyalarmi sistemli ve diizgiin olusturmak,
€) Caligmalarini Sefi ile siirekli ve koordineli bir gekilde yiiriitmek,
d) Kayitlart ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
e) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,
f)  Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,
g) Borcunu 6deyen miikelleflerin haciz dosyalarim kapatarak, dosyalari sefine teslim etmek,
h) Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,
i)  Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda sefine rapor vermek,
j)  Midiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yapmak,
(2) Icra birimi personeli, gorevlerini 6183 Say1l1 Kanun ve diger mer’ i mevzuata gore yerine getirir ve buna ait yetkilerini kullanir.
(3) Icra birimi personeli, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan, miidiir ve sefine kars1
sorumludur.

Tasmir Mal Depo Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 60-

(1) Harcama yetkilileri tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden, kullanilmasindan,
kontroliinden, kayitlariin bu Y dnetmelikte belirtilen esas ve usullere gére saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan
ve taginir yonetim hesabini ilgili mercilere gondermekten sorumludur. Harcama yetkilileri tasmir kayitlarinin Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir yonetim hesabmin ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu tagmnir kayit ve
kontrol yetkilileri aracilifiyla yerine getirir.

(2) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit ve
islemlerini bu YoOnetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilir.

(3) Tasmir Mal Depo Sefligi, gorevlerini tasinir mal yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat ¢ergevesinde ifa eder. Bu seflik, bir sef ve
yeteri kadar personelden tesekkiil eder.

(4) Tasmir Mal Depo Sefinin gorevleri sunlardir;

a) Ilgili Miidiirliigiin Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisince kendisine teslim edilen tagmirlari, cins ve niteliklerine gore sayarak,

tartarak, olgerek teslim almak, sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

b) Taginirlarin giris ve gikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,

c) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlar ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

e) Depoda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari {ist yonetime bildirmek,

f) Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart
harcama yetkilisine bildirmek,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

h) Sorumlulugunda bulunan depolari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

i) Tasinir Mal Depo Sefi, Taginir Mal Yonetmeligi ile belirlenmis ilkeler ve idarenin talimatlar1 dogrultusunda, belediyenin
caligmalari i¢in gerekli olan her ¢esit malzemenin depolanmasini, korunmasini ve planli bir sekilde dagitilmasini
gergeklestirir.

(5) Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi, Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine
gOre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almaktan, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart Taginir Mal Depo
Sefligine teslim etmekten sorumludur.

(6) Sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

(7) Tasmir Mal Depo Sefi, kendisine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanir, yukarida sayilan sorumluluklarinin
yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 61-

(1) Mali Hizmetler Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde, miidiirliikte gérevlendirilen memur,
sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimcei personel eli ile yiiriitiiliir.

(2) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

is Béliimii ve Gorevlendirme
Madde 62-
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Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is boliimii ve gorevlendirme miidiir tarafindan yapilir. Midiirliigiin ¢alisma sistemine goére miidiir
yardimeilarinin yetkileri ile hangi sefliklerden sorumlu olacaklar1 ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir.
Biitiin personelin gorevleri ayr ayr1 tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacagi ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Planlama, is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi
Madde 63-

Miidiirlikteki her seflik ve birim, yapacag: isleri 6nceden 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 midiirliik i¢i toplantisinda ele alinarak
degerlendirilir; burada Midiirliigiin hedef ve stratejileri tespit edilir.

Tutulmasi Gereken Defter ve Dosyalar
Madde 64-

Tutulmasi gereken defter, dosya ve kayitlar, ilgili mevzuatina uygun olmasi sartiyla bilgisayar ortaminda tutulur.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
Madde 65-

Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her miidiirliikk ve birimle Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar
ve caligmalarim yiiriitiir. Thtiyac duyulan zamanlarda da bu miidiirliik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili
bagkan yardimcilar da davet edilir.

a) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir,

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

€) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur,

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 66-

a) Midirliikler arasi yazigsmalar Midiiriin imzasi ile yirtitiilir,

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri servisinden griis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Dosyalama ve Arsivleme

Dosyalama

Madde 67-

a) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir/yaptirilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

b) Evraklar, ilgili personele sistem aracilig1 ile yada zimmetle imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan e-sisteme
islenir, midiirliikler aras1 havale ve kayit islemlerini igeren tiim yazigsmalar elektronik ortamda yapilir.

¢) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle SDP konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme
Madde 68-
Arsivleme ve dosyalama islemini Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv Yo6netmeligine
uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 69 -
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a) Mali Hizmetler Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Mali Hizmetler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirlikten Kalkma
Madde 70-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.
(3) Bu Yonetmeligin onay1 ve yiiriirliige girmesiyle, daha dnce ¢ikarilmis olan midiirliik yonetmeligi yiiriirlikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 71-

Bu yo6netmelik hitkiimlerini Cinarcik Belediye Bagkani yiiriitiir.

FEN ISLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
Madde 72-

Bu yonetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 73-

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Cinarcik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii ile ona bagli tiim birimlerin gorev, yetki ve
caligma usulili ile isleyisini kapsar.

Dayanak
Madde 74-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu, 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanmmlar
Madde 75-

i)  Belediye: Cinarcik Belediyesini,

j)  Baskan: Cmarcik Belediye Bagkanini,

k) Baskan Yardimecisi: Mevzuata gére atanmis veya se¢ilmis Bagskan Yardimcilarini,

1)  Baskanlik: Cinarcik Belediye Bagkanligini,

m) Meclis: Cinarcik Belediye Meclisini,

n) Enciimen: Cinarcik Belediye Enciimenini,

0) Komisyon: Meclisi ihtisas Komisyonlarn,

p) Miidiirliik: Cinarcik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Cmarcik Belediyesi Fen Isleri Miidiiriinii,

0) Birim: Cmarcik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin biinyesindeki alt ¢alisma gruplarini,

p) Personel: Belediyede Norm Kadroya gére Ciarcik Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiinde calisan memur, isci ve
sozlesmeli personel ile sirket personelini,

gq) KEP: Kayith elektronik postay,

r) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

s) SDP: Standart Dosya Planini,

t)  Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik” ini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 76-
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(3) Fen Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gore kurulmustur.

(4) Miidiirliigiin teskilat yapisi; Fen Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanima bagli olarak Fen Isleri Miidiirii tarafindan
yonetilir. Miidiirliik; Su ve Kanalizasyon Isleri, Temizlik Isleri, Mezarlik Isleri, Su Ariza, Park ve Bahge Isleri ve Elektrik
Isleri birimlerinden olusur. Miidiirliik is ve islemleri, norm kadroya gore istihdam edilen personeller s6zlesmeli personel,
stirekli is¢i ve yardimei personel eliyle yiiriitilir.

Baghhk
Madde 77-

Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat kendi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 78-

(1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Imar durumunun gerektirdigi yeni yollar1 agmak veya agtirmak,

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

€) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri Kanunu ile ilgili yonetmelikler gercevesinde
Midirligiimiiz ve Miidiirligiimiize ait birimlerin ihale islemlerini yapmak ve sonlandirmak,

d) Belediye sinirlari ve belediyenin gorev ve sorumluluklar: dahilinde alt ve {ist yapilar1 yapmak ve ihtiyaglari gidermek,

e) Belediyece yapilmasi planlanan bina, park ve ¢ocuk alanlari ile ¢evre diizenleme islerini projelerini diizenlemek ve sonuca
baglamak,

f)  Smirlarimiz igerisinde bulunan egitim ve 6gretim kurumlarinin talepleri halinde tamir ve tadilleri ile ayni yardimlarda
bulunmak,

g) Belediye Meclisimizin takdir ettigi bedel tizerinden talep halinde is makinalarin1 bedeli mukabilinde kiraya vermek,

h) Yaya yolu ve kaldirim tamirleri ile diizenleme yapilacak yerlerde kullanilacak olan bordiir ve engelleyicilerin montajini
yapmak,

i) Belde sinirlarimiz igerisinde bulunan cadde ve sokaklar ile park ve bahgelerin ayrica sosyal ve kiiltiirel faaliyet
alanlarimizin aydinlatilmasini saglamak ve diizenleme yapmak,

j)  Midirligiimiize gelen sikdyet konulari ile ilgili vatandaglarimiza yardimei olmak,

k) Is makinalar ile kazi ve dolgu is ve islemlerini yapmak,

I) Ihale yaklasik maliyet yap1 denetim ve kabul komisyonlarim tesekkiil etmek,

m) Sosyal Giivenlik Kurumu ve Kamu Thale Kurumu ile koordinasyon saglayarak zaman asimma ugramadan yazismalar
yapmak,

n) s bitirme belgelerini diizenlemek,

0) Thale dosyalarim1 hazirlamak,

p) Onay belgelerini tanzim etmek,

g) Yeni agilan yollarin kaz1 ve dolgularmin yapilmasini saglamak,

r)  Yapilan kazi ¢alismalarinda ¢ikan malzemeyi evsafina uygun olarak tasnif edilmesini saglayarak geri kazanimlarini temin
etmek,

s)  Bilumum kamyon ve is makinalarinin is mahallerine naklini saglamak,

t) Tabi afetler dolayisiyla olusturulacak olan afet kriz merkeziyle saglanacak koordinasyon sonucu is makina ve
ekipmanlarinin ¢aligmalara katilimini saglamak,

u) Imara aykirt yapt ve gecekondularm yikim islerinde birimlere lojistik (is makinasi, arag, gerec ve personel) destekte
bulunmak.

(2) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde
gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 79-

(1) Midiirin gorevleri sunlardir;
a) Midirligi baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen gorevleri gergeklestirmek,
b) Miidirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan gelen talimatlar
dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,
¢) Miidirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
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d) Midirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, izin, hastalik vb.
durumlarda yerine bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak, miidiirligiin
faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

e) Belediyenin programinda miidiirliikle ilgili yer alan her tiirlii caligmalar1 yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

f)  Midirligiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

g) Midirliigiin yillik ya da dénemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

h)  Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil igin iist makamlara
teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinlerin kullanilmasini saglamak,

(2) Mudiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan ve/veya bagkan yardimeisinin onayi ile midiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve baskan yardimeisina karst
sorumludur.

Su ve Kanalizasyon Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 80-

(1) Su ve Kanalizasyon Isleri Biriminin gérevleri sunlardar:

a) Icme, kullanma ve endiistri suyu ihtiyaclarmin her tiirlii yer alt1 ve yer iistii kaynaklarindan saglanmasi ve ihtiyac sahiplerine
dagitilmasi i¢in; kaynaklardan abonelere ulasincaya kadar her tiirlii tesisin etiit ve projesini yapmak veya yaptirmak, bu projelere
gore tesisleri kurmak veya kurdurmak, kurulu olanlar1 devralip isletmek ve bunlarin onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli
yenilemelere girismek,

b) Kanalizasyon sularmin toplanmasi, yerlesim yerinden uzaklastirilmasi ve zararsiz bir bigimde bosaltma yerine ulagtirilmasi veya
bu sulardan yeniden yararlanilmasi i¢in abonelerden baglanarak bu sularin toplanacaklar1 veya birakilacaklari bu noktaya kadar
her tiirlii tesisin etiit ve projesini yapmak veya yaptirmak; gerektiginde bu projelere gore tesisleri kurmak ya da kurdurmak;
kurulu olanlar1 devralip isletmek ve bunlarin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

¢) Bolge igindeki su kaynaklarinin, deniz, gol, akarsu kiyilarinin ve yer alt1 sularinin kullanilmis sularla ve endiistri artiklari ile
kirletilmesini, bu kaynaklar da sularin kaybina veya azalmasina yol agacak tesis kurulmasini ve bu tiir faaliyetlerde bulunmasini
Onlemek, bu konuda her tiirlii teknik ve idari tedbiri almak,

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

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

f)  Su ve Kanalizasyon hizmetlerine doniik ¢aligmalarin gerekli kilmasi halinde her tiirlii tasinmaz mali kamulastirilmaya veya
iizerinde kullanim haklarinin tesis edilmesine doniik Fen isleri miidiirliigii ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak.

g) Imkanlar dahilinde iicret aranmadan diger Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile Muhtarhklara Su ve Kanalizasyon hususunda
yasayabilecekleri sorunlarda her tiirlii teknik destegin verilmesi, kanal agma araci, vidanjor veya her tiirlii ekipman destegi ile
diger kamu kurum ve kuruluslar ile ortak ve karsilikli olarak ¢aligma yapilabilecektir. Kamu yarari amaciyla malzeme ve teknik
personel temini de saglanabilecektir,

h)  Sehrimizin kanalizasyon sebekesinin onarimini yapmak, sebekede meydana gelen her tiirlii arizanin giderilmesini saglamak,
yeni sebeke yapimi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak, yagmur 1zgaralar1 ve bacalarimin temizligini rutin olarak yaptirmak, yagmur
ve sel baskimlarina karsi tedbir almak, yeni abone islemlerini yapmak, yapilacak insaatlarin kanalizasyon sebekesine
uygunlugunu kontrol etmek.

i)  Kanalizasyon sularinin toplanmasi, yerlesim yerinden uzaklastirilmasi ve zararsiz bir bigimde bosaltma yerine ulastirilmasi veya
bu sulardan yeniden yararlanilmast igin abonelerden baglanarak bu sularin toplanacaklari veya birakilacaklari bu noktaya kadar
her tiirlii tesisin etiit ve projesini yapmak veya yaptirmak; gerektiginde bu projelere gore tesisleri kurmak ya da kurdurmak;
kurulu olanlar1 devralip igletmek ve bunlarin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak ve gerekli yenilemelere girismek,

j)  Bolge icindeki su kaynaklarinim, deniz, gol, akarsu kiyilarinin ve yer alti sularimin kullanilmig sularla ve endiistri artiklari ile
kirletilmesini, bu kaynaklar da sularin kaybina veya azalmasina yol agacak tesis kurulmasini ve bu tiir faaliyetlerde bulunmasin
onlemek, bu konuda her tiirlii teknik ve idari tedbiri almak,

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

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

m) Kanalizasyon hizmetlerine doniik ¢aligmalarin gerekli kilmasi halinde her tiirlii tasinmaz mali kamulastirilmaya —Vveya tizerinde
kullanim haklarinin tesis edilmesine doniik Imar Isleri Miidiirliigii ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak,

n) Kanalizasyon sebekesinde meydana gelen tikanmalar1 basingl su ile agmak ve bu tikanmaya neden olan kum, ¢akil ve
pacavralar1 temizlemek, ¢ekici vidanjor ile fosseptik ¢ukurlarimin gekilmesi, ayrica yogun yagmur suyu ve pissu birikintilerini
¢ekici vidanjor ile gekmek.

(2) Fen Isleri Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmakla

yetkilidir.

(3) Su ve Kanalizasyon sleri Birimi tiim calisanlari, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen

diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana kars1 sorumludur.
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Temizlik isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 81-

(1) Temizlik Isleri Biriminin gérevleri sunlardur:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9

n)

0)

Miidiirlige gelen her tiirlii miiracaatlara (dilekge, e-mail, telefon vb.) zamaninda cevap verilmesi

Belediye smirlar1 ve miicavir alanda; ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve pazar yerlerinin temizligi,
konteynerlerin yikanmasi islemini yapmak veya yaptirmak ve bu amagla ¢alisma plan ve programi belirleyerek bu plan dahilinde
¢aligmalarin siirdiiriilmesini takip etmek,

Cop toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini engellemeyecek sekilde yapilmasi icin gerekli
programlamay1 yapmak,

Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan tiim bos alanlarin temizlenmesi, kamu hizmet binasi, okul, cami gibi yerlerin moloz ve
cliruflarinin kaldirilmasi veya yiiklenici firmanin bu gorevleri yapmasinin saglanmasi,

Cadde ve yol kenarlari otlarinin temizlenmesini ya da temizletilmesini saglamak,

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

Miidiirliigiin faaliyetleri konusunda halkin bilinglendirilmesine yonelik kampanyalar, egitimler, panel veya toplantilar
diizenlemek, ilgili brosiir ve afis hazirlayarak kentlilere duyurulmasini saglamak,

Temizlik isleri ile ilgili olarak yapilan ihalelerin s6zlesmelerindeki islerin yasalara gore yaptirilmasi ve denetlenmesi; aylik hak
edislerin diizenlenmesinin saglanmasi,

22.07.2005 Tarih ve 25883 Sayili ‘Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi’ dogrultusunda tibbi atiklarin evsel atiklardan ayr
toplanmasi, taginmasi ve bertarafinin saglanmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak,

19.04.2005 Tarih ve 25791 Sayili ‘Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi’ kapsaminda, kullanilmig bitkisel atik yaglarin
alic1 ortama verilmesini 6nlemek amaciyla bitkisel atik yag iireticilerinin Cevre ve Sehircilik Bakanligi’ndan lisansl bir firma
ile sdzlesme yapmalarini saglayarak atik yaglarin ayri toplatilmasini saglamak igin organizasyonlar yapmak, isin denetimi ve
takibini yapmak.

24.06.2006 Tarih ve 26562 Sayil1 ‘Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi’ kapsaminda ambalaj atiklarinin evsel atiklardan
ayr1 toplanarak ekonomiye geri kazandirilmasini temin etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak caligmalar yapmak veya
yaptirmak.

31.08.2004 Tarih ve 25569 Sayili ‘Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi® kapsaminda atik pillerin ayr1 olarak
toplatilmasina yardimci olmak ve igbirligi yapilmasini saglamak.

27.10.2010 Tarih ve 27742 sayili ‘Evsel Kat1 Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak Usiil ve Esaslara
Iliskin Yonetmelik’ geregi, Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte esgiidiim saglayarak evsel atiklara iligkin tarifelerin
olusturulmasi, tahakkuklarin verilmesi ve tahsilatlarin takibinin yapilmasini saglamak.

25.11.2006 Tarih ve 26357 Sayili ‘Omriinii Tamamlanus Lastiklerin Kontrolii Yonetmeligi' dogrultusunda émriinii tamamlans
lastiklerin ayr1 toplanmasi, tasinmasi ve bertarafinin saglanmasi i¢in lisansli firma ile sdzlesme yapip, isin denetimini ve takibini
yapmak.

22.05.2012 Tarih ve 28300 Sayili ‘Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Yonetmeligi’ dogrultusunda AEEE’lerin
ayr1 toplanmasini, taginmasini ve bertaraf/geri kazanim i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

(2) Fen Isleri Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi icin personele is boliimii ve dagitimi yapmakla
yetkilidir.

(3) Temizlik Isleri Birimi tiim ¢alisanlar1, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana karsi sorumludur.

Mezarlik isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 82-

(1) Mezarlik Isleri Biriminin gorevleri sunlardur:

a) Belediyece gosterilen Mezarliklardan bagka yerlere cenaze gdmdiirmemek, nakletmek ve defnetmek,

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

C) Mezar ustalari tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tag, moloz, kum ve topraklarin mezarlik sahasi igerisinde
bekletilmeden disariya ¢ikarilmasi ustalara aittir. Bu kurala uymayanlar hakkinda belediye zabitasinca 5326 Sayili Kabahatler
Kanunu hiikiimleri uygulanir.

d)
e)
f)

9)
h)

Cenazelerin kaldirilmasi igin, gerekli tedbirleri alip, hizmetin yapilmasini saglamak,

Cenaze nakil otolar1 ve levazimatin temin edilmesini saglar,

Mahallinde hizmet verebilmek icin, gasil hane ve morg tesislerini hizmete hazir bekletmek,

Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarimi igin yasal tedbir aldirmak,

1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu uyarinca, Mezarlikta cenazelerin gémiilmesi gerektiginde kemik bakiyesi nakli, kemik

bakiyesinin baska bir mezar veya mezarliga gémiilmesi islerini yonetmelik esaslar1 dahilinde yaptirmak,

i)
)
k)
)

Yonetmelik sartlar1 dahilinde, yazismalari takip etmek,

Mezar yerlerinin tespitini yapmak,

Cenazelerin, bos mezar alanlarin ve yapilan mezarlarin kayitlarmi yapmak,
Mezarlikta mevcut demirbas esyanin korunmasini saglamak,

m) Mezarlikta periyodik temizlik yaptirmak ve kuruyan agaclar tespit edip kestirmek,

n)

Belediye Meclisi'nce hazirlanan tarifeye gore, ticret tahsili yapmak.

(2) Fen Isleri Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmakla
yetkilidir.
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(3) Mezarlik Isleri Birimi tiim galisanlar1, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve bagkana karg1 sorumludur.

Su Ariza Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 83-

(1) Su Ariza Biriminin gérevleri sunlardir:

a)  Su hizmetleri konusunda hizmet alani i¢indeki belediyeye verilen gorevleri yiiritmek ve bu konulardaki yetkileri
kullanmak,

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

€) Su hizmetlerine doniik ¢aligmalarin gerekli kilmasi halinde her tiirlii tasinmaz mali kamulastirilmaya —veya iizerinde
kullanim haklarinin tesis edilmesine doniik imar isleri miidiirligi ile beraber Belediye meclisine teklifte bulunmak,

d) Belediye hizmet alan1 igerisinde igme suyu ihtiyacinin karsilanmast igin gerekli her tiirlii kuyu, terfi merkezleri, ishale
hatlar1, depo ve sebeke hatlari i¢in gerekli malzemenin tespitini yapmak,

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

f)  Oncelikli yapilmasi gereken sebeke, ana ve tali boru arizalarmi yapmak. Depo ve pompa istasyonlarmin yiiklenici
firmalarca yapilmasi sirasinda kontrol etmek, isletme projelerini temin etmek,

g) Dogacak arizalara aninda miidahale etmek ve gidermek,

h)  Mevcut olan ve yeni tesis edilecek igme suyu hatlarini ve buna bagli vana, tahliye, baca, terfi merkezleri, pompa
istasyonlari, su depolar1 vb. gibi tesislerin bakimi ve igletilmesi, meydana gelen arizalarin giderilmesinden sorumlu
olmak,

i)  Kullanilan istasyonlarin bakimy, is¢i ve bekgiler i¢in yaptirilan binalarin ve kuliibelerin kii¢iik bakim islerini, terfi
hatlarinin bakim ve temizligini yiiriitmek,

i)  Igme suyu aritma tesislerinde artirilan sularin depolara ve sebekeye tevzi islerini yapmak, sebekede olusabilecek su
kacgaklarini tespit ederek onlemeye ¢alismak,

k) I¢me suyu depolarmin galismalarini ve doluluklarini kontrol etmek,

) Yeni abonelerin sebekeye baglanmasini saglamak,

m) Idarenin hizmet ve yatirrmlaria ait is programlarinin gerceklestirilmesi icin gerekli malzemeyi saglamak iizere diger
birimlerle isbirligi yapmak,

n) Pompa istasyonlarinda ¢aligan her tiirlii motor, makine, elektrik tesis ve donanimu ile cihazlarin onarimlarini,
onarimdan sonraki montaj, gerekli degistirme ve yenileme iglemlerini yapmak,

0) Tesislerde sabotaj vb. eylemlere kars1 giivenlik tedbirlerini almak,

p) Istatistik bilgileri ve aylik faaliyet raporlarini tanzim etmek.

(2) Fen Isleri Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi icin personele is boliimii ve dagitimi yapmakla
yetkilidir.

(3) Su Ariza Birimi tim galiganlari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana karsi sorumludur.

Park ve Bahge isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 84-

(1) Park ve Bahge Isleri Biriminin gorevleri sunlardir:
a) Park, bahge gibi yesil alanlarin toprak dolgularinin yapilmasini saglamak,

b) Park ve bahgelerdeki kullanma suyunun tesisat iglerini yapmak,
c) Park, Bahge yesil alan ve ¢ocuk oyun alanlari, cevre diizenleme islerini projelendirmek, bunlarin yaklagik
maliyetlerini ¢ikartmak, ihale sonrasi kontrol,

d) Park ve bahgelerin faaliyet alanlarinin aydinlatilmasini saglamak,

e) Park bahge yesil alan ve gocuk parklarmin yillik bakim (sulama, ilaglama, budama, bigme, dikim vb.) ve onarimu.
(2) Fen Isleri Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig bolimii ve dagitimi yapmakla
yetkilidir. )
(3) Park ve Bahge Isleri Birimi tiim galiganlari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana karst sorumludur.
Elektrik Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 85- ]
(1) Elektrik Isleri Biriminin gorevleri; Ilge genelindeki sokak lambalari, anons hoparlorleri ve her tiirlii elektrik arizalarini
gidermek.
(2) Fen Isleri Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmakla
yetkilidir.
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(3) Elektrik Isleri Birimi tiim ¢alisanlari, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken dzeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 86-

(1) Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde, miidiirliikte gérevlendirilen memur,
sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimei personel eli ile yiiriitiiliir.

(2) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasmda Isbirligi
Madde 87-

a) Miidirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir,

b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

€) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur,

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 88-

a) Miidirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yuriitiiliir,

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri servisinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Dosyalama ve Arsivleme

Dosyalama
Madde 89-

a) Miidirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligi ile ya da zimmetle imza karsihi@i dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan
e-sisteme islenir, miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemlerini iceren tiim yazismalar elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle SDP konularina goére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme

Madde 90- Arsivleme 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 Hiikiimleri
Madde 91-

a) Fen isleri Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
b)  Fen Isleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
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SEKIiZiINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirliikten Kalkma
Madde 92-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmis olan midiirliik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 93- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 94-

Bu y&netmeligin amaci, Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarimi
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 95-

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde,Cinarcik Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii niin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile
isleyisini kapsar. Dayanak 5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi, 3194 say1li imar Kanununa istinaden hazirlanan “Imar ve
Sehircilik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik” e dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar
Madde 96-

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi’ni
b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Bagkanligi’ni
c)Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii nii
d) Miidiir : imar ve Sehircilik Miidiirii’nii
e) Yonetmelik: imar ve Sehircilik Midiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik” ini
IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi ve Baghhk
Kurulus
Madde 97- imar ve Sehircilik Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Dair Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca, Cinarcik Belediye Meclisi’nin 03.04.2007 tarih ve “20” sayil1 karari ile
kurulmustur. Tlgi Miidiirliik 26.12.2016 tarihinde faaliyete gegmistir.

Tegkilat
Madde 98- imar ve Sehircilik Miidiirliigii'niin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.

a)  Imar ve Sehircilik Miidiirligii

b)  Numarataj birimi
Baghhk
Madde 99- Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Bagkani'na baglidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 100- Asagida belirtilen gorevler, imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

1. Yapi ruhsati talep edilen her tiirlii insaatin ruhsat islemlerini tanzim etmek.
2. Yapi ruhsati bulunan yapilara imar plani, imar yénetmeligi ile tasdikli projesine ve eklerine uygun yapilara Yap: Kullanma izin
Belgesi tanzim etmek.
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Servis ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaglarin miiracaatlarini degerlendirmek.

Alt yap1 ticretlerini hesaplamak ve tahakkukunu yapmak.

Mevcut ruhsatli binalardaki her tiirli tamirat ve tadilat islerini tanzim etmek.

Servisine ait islemlerde Miidiirliik¢e Enclimen’e sunulmak iizere ilgili evraklari tanzim etmek.

Yap1 Ruhsat Calismalart ile ilgili tiim teknik idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

Ruhsat islemlerine esas olan her tiirlii bina ingaat ve isgaliye harg ve {icretlerini hesaplamak, tahakkukunu yapmak.

Kesilen ruhsat ve iskan ciltlerinin bir niishasini biriminde arsivlemek.

Her tiirlii yeni ruhsat tamirat ve tadilat dosyalarindaki mevcut projelerin imar durumu ve imar yonetmeligine uygunlugunu
denetler

Rubhsat talep dosyalarinin eksik ve hatali kisimlarmin diizeltilmesini ve dosyalarin ruhsata hazir hale getirilmesi gorevlerini
yiriitmek.

Is bitirme belgesi diizenlemek.

Kat irtifaki proje onay1 ve islemlerini yapmak.

Resmi kurumlardan gelen yapilar ile ilgili yazilara cevap vermek.

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

3194 Sayili imar kanunu hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii ruhsatli yapmin denetimini yapmak.

Proje, ruhsat ve ekleri ile imar mevzuatina aykir1 yapilarda ilgili islemler ile Zabit Tanzimi ve Enciimen Islemlerini yerine
getirmek.

Belediye sinirlart dahilindeki her tiirlii yikilacak derecedeki eski ve tehlike arz eden binalarin tespitinin yapilip raporlarini tanzim
etmek, gerekirse yikim iglemini yaptirmak.

Isyeri ruhsat alimi i¢in bina ve isyerlerinin kontroliiniin gerekli raporlarinin tanzimini yapmak.

Ruhsat eklerine aykirt yapilan binalar ile ilgili Enclimence imar kanununun ilgili maddeleri hiikiimleri dogrultusunda ¢ikan
kararlarin uygulanmasi i¢in uygulamayi yapacak birimlerle gerekli yazigmalar1 yapmak.

Yapi Denetim ile ilgili her tiirlii miiracaat ve sikayetleri yerinde degerlendirip gerekli islemleri yapmak, is bitirme belgelerini
diizenlemek.

Yap1 denetim ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme iglemleri yerine getirmek gorevlerini yiiriitiir.

Birime ulastirilan talep ve sikayetleri sonuglandirmak.

Belediye sinirlar1 ve miicavir saha igindeki kagak yapilagmay1 6nlemek.

Imar uygulamasi heniiz yapilmamis ya da imarda kisith alanlarda yapilacak her tiirlii kagak yapilagma ile ilgili zabit ve Enciimen
islemlerini yerine getirmek.

3194 Sayil Imar Kanunu’nun ilgili hiikiimleri dogrultusunda Enciimen’de alan kararlarm vatandasa ve ilgili Miidiirliiklere
tebliginin yapilmasini saglamak.

Birim ile ilgili konularda resmi kurum mahkeme ve vatandaglarin taleplerini degerlendirmek, gerekli idari yazigmalari
tamamlamak.

Birime ait islemlerde, Miidiirliikkge Enclimen’e sunulmak {izere ilgili evraklar tanzim etmek.

Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile vatandaglardan gelen basvurular1 yanitlamak.
Birime gelen yazili ve sozlii imar durumu bagvurularini yanitlamak.

Vatandaslara imar durumu ile ilgili s6zlii ve yazili bilgi vermek.

Imar Isleri Birimi ¢alismalar ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

3194 Say1li Imar Kanunu, plan yapimina dair yénetmelik ve genel mevzuat gercevesinde 1/1000 6lcekli Uygulama Imar plan,
revizyon imar plani, mevzii imar plan1 yapmak, yaptirmak.

1.maddeye istinaden yapilan planlarin plan tadilatlarin1 yapmak, yaptirmak veya ilgilisi tarafindan yapilanlar1 denetlemek.
2981/3290/3366 sayili kanuna istinaden 1/1000 Slgekli Islah Imar plan1 yapmak veya yaptirmak.

Yapilan plan veya plan tadilatlarin1 Meclise sunmak.

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

Isteklilere imar planlarmi gostermek veya talep edilmesi halinde plan rnegi vermek

Belediye ve miicavir alan igerisinde hali hazir harita yapimi, revizyonu islerinin yapilmasi, yaptirilmas: veya temin edilmesi
islerini yiirtitmek.

Belediyeye ait tasinmazlara iliskin 3194 Sayili Imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. madde uygulamalarim yapmak, yaptirmak ve
denetlemek.

3194 Sayili Imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. maddelerine istinaden ilgilisi tarafindan hazirlanan ifraz, tevhid, ihdas ve yola
terk bagvurularini inceleyerek Enciimen’e sunmak.

2, 3 ve 4. maddelere istinaden yapilan uygulamalart  Enclimen’e hazirlamak ve onaylanan kararlar1 kontrol ve tescil igin
Kadastro Miidiirliigiine gondermek.

Imar uygulamalarma aski siiresi icerisinde yapilan itirazlar1 Enciimene sunmak, itiraza iliskin Enciimen kararlarmi ilgililere
teblig etmek

Plankote bagvurularini kontrol etmek, yerinde Sl¢lim yapmak veya yaptirmak.

Belediyenin gayrimenkulleri, imar yollari, park, otopark, ¢ocuk bahgesi veya belediyece yapilan yapilarin aplikasyonunu
yapmak.

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

Diger miidiirliiklerin kadastro kayitlari ile ilgili yazili bagvurularmi yanitlamak.

Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile vatandaslardan gelen bagvurulari yanitlatmak.
Numarataj ve adres bilgi sistemi islerini yiiriitmek. ( Numarataj Birimi boliimiinde)

Belediye Meclisinin satigina karar verdigi belediye miilklerinin satig islemlerini yiiriitiir, satig bedelinin denmesinden sonra
tapu islemleri yapilir.
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51. Vatandaslarla hisseli olan parsellerin, Belediye Enciimeni’nce secilmis olan Ozel Kiymet Takdir Komisyonunca bedelinin
belirlenmesi saglanarak Enciimene intikal ettirilir, onaylana bedeller {izerinden satis iglemleri yapilir. ,

52. Belediye ve miicavir alan igerisinde hali hazir harita yapimi, revizyonu islerinin yapilmasi, yaptirtlmasi veya temin edilmesi
islerini ylirtitmek.

53. Belediyenin istimlak yetkisi alania giren yerlerin kamulastirma islemlerini Hesap, Imar, Fen ve Yol Isleri Miidiirliikleri ile
koordineli olarak 5393 ve 2942 sayili kanunlar gergevesinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Sorumluklar:
Madde 101-

a) Belediye smnirlari igerisinde imar ¢alismalarinin aksamadan yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip etmek,

b) Belediye smirlar igerisinde istikamet rolevesi, kot- kesit tanzimi mimari, statik, proje tasdiki ¢aligmalarinin yiirtitiilmesi
islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

¢) Kagak ve imar mevzuatina aykirt yapilagsmalarla etkin miicadelelerde bulunmak. Belediye sinirlari i¢erisinde her tiirlii ingai
faaliyetin mer’i mevzuata uygunlugunu denetlemek. Insaatlarin ruhsat ve eklerine gore yapilip yapilmadigimi denetlemek, ruhsatsiz
veya ruhsatina aykiri yapi yapilmasina engel olacak caligmalar yapmak,

d) Rubhsatsiz veya ruhsatina aykiri yapilan yapilari tespit etmek, haklarinda yapu tatil tutanagi tanzim etmek, yikim ve para cezasi
verilmek {izere Belediye Enciimeni ‘ne sevkini saglamak, Belediye Enclimeni’nden ¢ikan kararin uygulanmasini saglamak,
ruhsatsiz ve ruhsatina aykiri yapilar ile ilgili mer’i mevzuat ¢ergevesinde yasal iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirtlmasini saglamak,

e) Rubhsat ve eklerine uygun olarak tamamlanan yapilara yap1 kullanma izin belgesinin verilmesine iligkin islemleri yapmak, iskan
formu ve is bitirme belgesi diizenleme ve fotograf tasdiki yapma ve kotrol iglemlerinin yapilmasini saglamak,

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

g) Yapi onarim ( tadilat, tamir isleri) belgesinin verilmesi ve kontroliinii saglamak,

h) Yetki alanindaki bolgelerde yapilasmayi siirekli kontrol etmek,

i) Yikilabilecek durumdaki tehlikeli yapilara, mevzuata gore gerekli islemlerin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

j) Estetik ve mimari yoniinden sakincali yapilasmaya engelleyici ¢aligmalar yapmak,

k) Mer’i mevzuta gore, korunmasi gerekli yapilarda yapilmak istenilen tamir ve tadilatlarin yapilmasi, izinsiz yapilmak istenen
tamir ve tadilatlarin durdurularak Koruma Kuruluna bildirilmesi, Kurul karar1 olmayan eski eser 6zelligi tagiyan terk edilmis
durumdaki yapilarin emniyet tedbirinin alinmasi i¢in ilgili birimlere bilgi verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1) Roleve projelerinin kontrol edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Yap1 Denetimle ilgili mer’i mevzuata gore idarenin yetki ve sorumlulugundaki konularda yapilmasi gerekli islemlerinin
yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

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

0) Onaylanan projelerin deprem y6netmeligi ve kanunlar ¢ercevesinde statik hesap ve ¢izimlerin onaylama, mevcut binalarda
talep halinde statik kontrol yapma,

p) Insaatlarda can ve mal giivenligini saglayici tedbirleri aldirma islemlerinin yapilmasini saglamak,

q) Imar mevzuati ve Imar Planlara uygun olarak imar uygulama islemlerini yapmak,

r) Kat irtifak listelerini onaylama iglemlerini yapmak,

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

t) Devletin Hilkiim ve tasarrufu altinda bulunan arsa ve arazilerde veya 6zel — tiizel kisilere ait alanlarda izinsiz insa edilen
yapilarin tespitinin yapilarak 775 sayili yasanin maddelerinin uygulanmasi konusunda Zabita Miidiirliigli’nce gereginin yapilmasi
icin gerekli teknik yardimda bulunulmasu. flgilileri tarafindan yikilmak istene yapilara mevzuata gore yikim ruhsati tanzim etmek.
Ilge smirlar igerisinde bulunan ve yikilacak derecede tehlikeli olan yapilarim tetkiki ve tebliglerinin takibi ve 3194 sayili yasanmn
39. Maddesine gore Enclimen Karart alinarak tehlikeli yapilarin yikimini saglamak.

u) Tastyict sistemin etkilendiginin tespiti halinde Kurula bildirmek, projesine uygun  yapilan binalara i¢in Kurulun goriigiini
alma, yap1 kullanma izni verme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

V) Kagak, ruhsatina aykiri insaat yapan mal sahibi, miiteahhit ve yap1 denetim kuruluslari ile ilgili savciliga su¢ duyurusunda
bulunma, yap1 denetimleri ilgili keyfiyeti ilgili Bakanliga bildirme islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

w) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resim ticret ve harglarin tahakkukunu yapmak,

X) Yap: Kullanma izni alinmadan kullanilan binalar hakkinda imar mevzuatina gére islem yapmak,

y) Tamami umumi hizmetlere ayrilan yerlerde kalan arsalara Bagkanlik¢a uygun goriilmesi halinde yonetmelik hitkiimlerine gore
Enciimen Karar1 alarak Muvakkat Yapi Izni vermek,

z) Yapi denetim biirolarinin ve miiteahhitlerin sicillerini tutmak, hak edislerini tanzim etmek, yilsonu tespit tutanaklarini
diizenlemek ve Bakanliga gondermek,

aa) Imar otomasyonunu saglamak, gérevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalari (resmi kurum ve kuruluslarla) yapmak, Baskana,
Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak.

Numaraj Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 102-
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a) Meydan, bulvar, cadde, sokak ve yollarin isimleri ve numaralari ile bunlarin tizerindeki binalara numara vermek bu yerlerle ilgili
numarataj ¢alismasi yapmak, tabelalarin1 yapmak ve alanda uygulamak,

b) Meydan, bulvar, cadde, sokak ve yollarin isimlerine gore tabelalarin iretimini yapmak, yaptirmak ve alanda uygulamak,

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

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

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

f) Ulusal adres veri tabania erisen kurumlarin, adres bilesenlerinde tespit ettikleri hatalar1 inceleyip giderilmesini saglamak,
g) MAKS sitemine ( Mekansal Adres Kayit Sitemi) Ruhsat , Yap1 Kullamim izin belgesi, Yanan Yikilan formu girisi.

h) NVI (Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii) sistemine veri aktarim.

I) AKS’ye (Adres Kayit Sistemi) veri girisi.

i) Gerektiginde birim, miidiirlikk ve kurum i¢inde verilen gorevleri yerine getirme ve sonuglandirmak.

Miidiirliik Yetkisi
Madde 103- imar ve Sehircilik Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayih Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde104- imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 105-

a) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii Bagkanhk Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

c) Imar ve Sehircilik Miidiirl{igiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.
d) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi
Madde 106- Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:

Madde 107-

(1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

(2) Biiro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
Madde 108-

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklart geregi igin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

Madde 109-

a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimecisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiriitiiliir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.
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Stratejik Planlama Calismalarimin Koordinasyonu:

Madde 110- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi galigmalarinda koordinasyon gorevi Strateji Gelistirme
Miidiirliigii tarafindan yiriitiliir. Strateji Gelistirme Miidiirliigii tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢aligmalarina idarenin
diger birimlerinin temsilcilerinin katilimi saglanir. Stratejik planlama galismalarinda 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere de uyulur.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmas ile ilgili Koordinasyon:

Madde 111- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu maddeye
dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari,
idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, Strateji Gelistirme Mudiirligiine gonderilir. Strateji Gelistirme
Miidiirliigii tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan
diizenlemeler de dikkate alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye Bagkaninca meclise sunulur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
Madde 112-

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele ebys araciligiyla dagitilir. Gelen ve giden evraklar ebys araciligiyla islem goriir. Miidiirliikler arasi
havale ve kayit igslemleri elektronik ortamda yapilir.

¢) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde giktilari aliarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

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

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 114-

a) Imar ve Sehircilik Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. b) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Sicil amiri
olarak personelin yillik sicil notlarin1 verir.
c) Imar ve Sehircilik Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
d) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma
ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 115- s bu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 116- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 117- Bu y6netmelik hitkiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

ITFAIYE MUDURLUGU
GOREV, YETKI ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 118-
Bu Yénetmelik Cinarcik Belediyesi itfaiye Miidiirliigiiniin, Kurulus, Gérev ve Caligma Esaslarini diizenler.

Kapsam

Madde 119-

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Cinarcik Belediyesi itfaiye Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma
usul ve esaslarina iligkin hususlar kapsar.
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Dayanak
Madde 120-

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b ve 52. maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 121-

Belediye : Cinarcik Belediyesini
Bagkan : Cinarcik Belediye Bagkanini
Miidiirliik : Itfaiye Miidiirliigiinii
Miidiir: tfaiye Miidiiriinii
Amirlik: Itfaiye Amirligini
Amir: Itfaiye Amirini
Cavusluk: Itfaiye Cavuslugunu
Cavus: Itfaiye Cavusunu
Itafiye Eri: Itfaiye Miidiirliigiinde calisan erleri
Yonetmelik: Itfaiye Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik® ini ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 122-

Itfaiye Miidiirliigii,08.04.2020 tarih ve 31093 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelikte Degisiklik Yapilmasmna Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince
Cmarcik Belediye Meclisinin 07.07.2020 tarih ve 2020/34 sayih karariyla Itfaiye Miidiirliigii kurulmustur.

Birim teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Bagkan

b) Midir

c) Amir

d) Cavus

e) Grup Amiri
f) Itafiye Eri

Baghhk
Madde 123- itfaiye Miidiirliigii Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

itfaiye Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 124- Asagida belirtilen gorevler,

a) Yanginlara miidahale etmek ve sondiirmek,

b) Her tiirlii kaza, ¢6kme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma gerektiren olaylara miidahale etmek ve
ilk yardim hizmetlerini yiiriitmek; arazide, su iistii ve su altinda her tiirlii arama ve kurtarma galismalarini yapmak,

¢) Su baskinlarina miidahale etmek,

d) Dogal afetler ve olaganiistii durumlarda kurtarma ¢alismalarina katilmak,

e) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12397 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirlige konulan, Binalarin Yangindan Korunmast
Hakkinda Y6netmelik ile verilen gorevleri yapmak,

f) 5/6/1964 tarihli ve 6/3150 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Sivil Savunma ile ilgili Sahsi Miikellefiyet,
Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tiiziigii geregince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitmek, niikleer,
biyolojik, kimyasal (NBC) maddeleri ile kirlenmelerde aritma islemlerine yardimer olmak,

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

h) Kamu ve 6zel kuruluslara ait itfaiye birimleri ile goniillii itfaiye personelinin egitim ve yetistirilmesine yardim etmek; bunlarin
bina, arag-gere¢ ve donanimlarinin itfaiye standartlarma uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere yangin yeterlilik belgesi vermek
ve gerektiginde bu birimlerle igbirligi yapmak,

i) Cmarcik Belediyesi sinirlari digindaki olaylara Belediye Bagkani onay1 ile miidahale etmek,

j) Cinarcik Belediyesi sinirlari igindeki bina bacalarini temizlettirmek ve bacalar1 yangina karsi dnlemler yoniinden denetlemek,
k) Talep edilmesi halinde orman yanginlarinin sondiiriilmesi ¢aligmalarma katilmak,

I) Imar planlarma gore parlayici, patlayici ve yanict madde depolama yerlerini tespit etmek,

m) Isyeri, eglence yeri, fabrika ve sanayi kuruluslarini yangina kars1 dnlemler yéniinden denetlemek, bu konularda mevzuatin
6ngordigii izin ve ruhsatlar: vermek,

n) Belediye bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 125-

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 yiiriitiilmesini saglamak,

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

c) Gorevde yiikselme sinav kurulu tiyeligi yapmak,

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

e) Belediye baskaninin izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek,

f) Yangina ve su kaynaklarina ulagim genel plan1 yapmak ve 1/25.000'lik sehir haritasi tizerine iglemek,

g) Ekte yer alan Ornek-1’e gére giinliik, aylik ve yillik istatistiklerin tutulmasini saglamak, degerlendirmek ve ilgili kuruluglara
gondermek,

h) Tlgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangm hidrantlarmin konulacag: yerleri belirleyerek ilgili kuruluslara bildirmek ve
caligir durumda olmalarimi saglamak,

i) Itfaiyenin su alabilecegi acik havuz ve su depolar1 yapilmasini saglamak,

j) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluslarini denetlemek ve isbirligini saglamak, talep tizerine egitimlerini vermek ve
gerektiginde yardima ¢agirmak,

k) Halki, kurum ve kuruluslar: yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda bilgilendirmek,

I) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y6netmelikle verilen gérevleri yerine getirmek,

m) Ekte yer alan Ornek-2 Yangim Ihbar Formunun doldurulmasini saglamak,

n) Ekte yer alan Ornek-3’e gore Yangin Raporu’nun diizenlenmesini saglamak,

0) Belediye bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Amirin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 126-

itfaiye Miidiiriine Bagli Olarak Calisir: itfaiye teskilatinda hiyerarsik olarak yer alan herkes birim amiri tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmekle yiikiimlidiirler. Bu kisiler kendilerine verilen gorevlerin eksiksiz olarak yapilmasindan birinci derecede sorumlu
olmakla beraber ayrica personelin disiplin ve diizeninden, tesis, arag¢ ve gereglerin temizligi, korunmasi ve goreve hazir durumda
tutulmasindan belediye baskanina kars1 sorumludurlar.

Cavusun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 127-

itfaiye Miidiiriine ve Itfaiye Amirine bagh olarak calisirlar. Birim amiri konumunda olmayan itfaiye cavuslari itfaiye amirine bagh
olarak gorev yapar. Kendisine bagli yangin personeli arasinda is boliimii yapar. Ust amirlerin bulunmadig1 olaylar1 sevk ve idare
eder.

itfaiye Erinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 128-

Itfaiye Miidiirii, itfaiye Amiri ve itfaiye Cavusuna bagli olarak ¢alisirlar. Itfaiye eri; yangin sondiirme, arag kullanma ve arama-
kurtarma, ¢alismalarini yerine getirir; itfaiye hizmet binasi ve miigtemilatinin giivenligini, temizligini, arag-gere¢ ve teghizatin
bakim ve onarimui ile haberlesme ve yazigma gibi yiiriitilmesi gereken diger is ve islemleri yapar.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 129-

a) Cinarcik Itfaiye Miidiirliigiinde, hizmetlerin yiiriitiilmesine yardime1 ve destek olmak iizere norm kadroya uygun olarak, itfaiye
yangin personeli disinda personel ¢aligtirilabilir.

b) Cmarcik Belediyesi itfaiye Miidiirliigiinde yeterli 657 say1ili Itfaiye memuru personeli bulunmadig: hallerde kadrolu is¢i
Personel, Belediye, Limited sirket is¢isi veya hizmet alimi yapabilir.

DORDUNCU BOLUM
Personel Saglanmasi ve Egitimler

Personel Saglanmasi
Madde 130- itfaiye erligine atanmak icin 657 say1li Kanunun 48 inci maddesindeki genel sartlarin yan sira;

a) En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

b) Saglik agisindan kapali mekan, dar alan ve yiikseklik gibi fobisi olmamak kaydiyla itfaiye teskilatinin galigma sartlarina uygun
olmak,

¢) Tartilma ve 6l¢lilme ag¢ karnina, soyunuk ve ¢iplak ayakla olmak kaydiyla erkeklerde en az 1.67 m, kadinlarda en az 1.60 m
boyunda olmak ve boyun 1 m den fazla olan kismu ile kilosu arasinda ( +,-) 10 kg. dan fazla fark olmamak,

d) 25 yasini doldurmamis olmak, sartlari aranir.
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Gorevde yiikselme sartlar:

Madde 131- (1) itfaiye personeli: itfaiye personelinin gorevde yiikselme islemleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yiiriitiiliir.
Itfaiye personelinin bu Yonetmelik kapsamindaki gorevde yiikselmeye tabi kadrolara atanmalarinda unvan denklikleri esas alimir.
Itfaiye personelinden;

a) Itfaiye miidiirii kadrolarinda en az iki y1l gérev yapanlar,(02/07/2020 Tarih ve 31173 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye
ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik
19 uncu maddenin birinci fikrasinin (c) bendindeki hiikiimlere gore,)

b) Itfaiye sube miidiirii kadrolarinda gorev yapanlar, ,(02/07/2020 Tarih ve 31173 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik 5
inci maddenin birinci fikrasinin (2) bendinin (1) numaral alt bendi ile (b), (¢) ve (¢) bentlerinde yer alan kadrolara ve daha alt
diizeydeki diger kadrolara,)

c) Itfaiye amiri kadrolarinda gérev yapanlar, ,(02/07/2020 Tarih ve 31173 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelik 5 inci
maddenin birinci fikrasinin (a) bendinin (2) numarali alt bendi ile (c) bendinde yer alan kadrolara ve daha alt diizeydeki diger
kadrolara,)

¢) Itfaiye cavusu kadrolarinda gérev yapanlar, ,(02/07/2020 Tarih ve 31173 Sayili Resmi Gazetede yaymlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelik 5 inci
maddenin birinci fikrasinin (¢) bendi ile (d) bendinin (1) numarali alt bendinde yer alan kadrolara ve daha alt diizeydeki diger
kadrolara,)

d) Itfaiye eri kadrolarinda gorev yapanlar, ,(02/07/2020 Tarih ve 31173 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelik 5 inci
maddenin birinci fikrasinin (d) bendinin (2) numaral: alt bendinde yer alan kadrolar ile daha alt diizeydeki diger kadrolara,)alt
gorevlerde ¢aligma siiresi sart1 hari¢ olmak iizere, aranan diger 6zel sartlar1 tasimalar1 kaydiyla, sinavsiz, genel hiikiimlere gore
atanabilirler.

(2) S6z konusu personelden doktora 6grenimini bitirmis olanlar hakkinda, 02/07/2020 Tarih ve 31173 Sayili Resmi Gazetede
yaynlanan Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslaria Dair Yonetmelik 19 uncu maddenin birinci fikrasinin (d) ve (f) bentlerindeki hiikkiimler de uygulanabilir.

Kazamlmis haklar

Madde 132-Bu Yonetmelik kapsaminda bulunan unvanlari, daha dnce ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak asaleten atanmak
suretiyle kazananlarm haklar saklidir.

Gorevde yiikselme egitimi
Madde 133-

(1) Cmarcik Belediyesi itfaiye Miidiirliigii gorevde yiikselme egitimine katilacak personeli belirleyerek insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii'ne bildirir.

(2) Cnarcik Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan; atama yapilacak bos kadronun unvani, adedi, derecesi,
smava girecek personelde aranacak sartlar, son basvuru tarihi, sinavin yapilacagi yer ve tarihi belirlenir.

(3) Bu bilgiler smav tarihinden en az bir ay énce Cmarcik Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii tarafindan Cinarcik
Belediyesi itfaiye Miidiirliigii'ne duyurulur. itfaiye Miidiirliigii de bu duyuruyu adaylara bildirir. idarece ivedilik ve zorunluluk
goriilen hallerde bu duyuru siiresi yarisina kadar kisaltilabilir.

(4) Gorevde yiikselme egitimine katilmak isteyen personel, kurumca belirtilen tarihe kadar bagvurularini Cinarcik Belediyesi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii'ne yapar.

(5) Gorevde yiikselme egitimine alinacaklarin sayisi, atama yapilacak bos kadro sayisinin bes katini gegemez. Bagvuranlarin sayisi
atama yapilacak bos kadro sayisinin beg katini gectigi takdirde bu Yonetmeligin ekinde yer alan Ek-1 Degerlendirme Formu
doldurularak puanlama yapilir. Egitime alinacak olanlar en ¢ok puani alandan baslayip bos kadro sayisinin bes katina indirilmek
suretiyle Cinarcik Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan duyurulur. Puanlarin esit olmas1 durumunda
sirasiyla hizmet siiresi fazla ve son sicil notu yiiksek olana dncelik verilir.

Gorevde yiikselme egitimine katilma sartlar
Madde 134-

(1) Gorevde yiikselme egitimine basvurabilmek i¢in; son basvuru tarihi itibarryla bu Yoénetmeligin 10 uncu maddesinde belirtilen
sinav sartlarina uygun nitelikleri tagimak gerekir.

(2) Aday memurlarin, gérevden uzaklastirilanlarin, 657 sayili Kanuna gére memur statiisiinde olmayanlarin ve Cinarcik Belediyesi
Itfaiye kadrosunda bulunmayanlarin gérevde yiikselme egitimine basvurulari kabul edilmez.

Bunlar, diizenlenecek gorevde yiikselme egitimine alinmazlar ve Cinarcik belediyesince agilan gérevde yiikselme sinavina
giremezler.

(3) Ayliksiz izinli olanlar ile belediye kadrolarinda bulunmakla birlikte bagka kurumlarda gegici gorevli bulunanlar, ayliksiz izin ve
gecici gorev hallerinin sona ermesi durumunda gorevde yiikselme egitimine katilabilirler.

Gorevde yiikselme egitiminin sekli ve siiresi
Madde 135-
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(1) Belediye, itfaiye personelinin gérevde yiikselme egitim programlarini, kendileri yapabilecegi gibi yiiksek 6gretim kurumlari,
diger kamu kurum ve kuruluslariyla miisterek olarak da diizenleyebilir. Ya da biiyiiksehirler de Biiyiiksehir belediyelerinin Itfaiye
Daire Bagkanliklar1 Egitim merkezlerine gorevde yiikselme egitim programlarina personelini génderebilir.

(2) Egitim programu, giinde yedi saat olmak {izere en az iki hafta en fazla sekiz hafta olarak diizenlenir. Egitime alinacaklarin
gorevde yiikselme egitim programlarinin tamamina katilmalari sarttir. Ancak, kurumlar tarafindan en fazla 10 ders saati kadar
mazeret izni verilebilir.

(3) Gorevde yiikselme egitimi bu Yonetmeligin 14 iincii maddesindeki konulari kapsayacak sekilde ve anilan maddede belirtilen
agirliga gore programlanir.

(4) Gorevde yiikselme egitimini basari ile tamamlayanlar sinava katilmaya hak kazanirlar.

Gorevde yiikselme egitiminin konulari
Madde 136-

(1) Gorevde yiikselme egitimi agsagidaki konulari kapsar.
a) T.C. Anayasasi:
1) Genel esaslar,
2) Temel haklar ve 6devler,
3) Devletin temel organlari,
b) Atatiirk Tlkeleri ve inkilap Tarihi, Milli Giivenlik,
¢) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili mevzuat,
¢) Tiirkge dil bilgisi ve yazigma ile ilgili kurallar,
d) Halkla iligkiler ve davranig kurallari,
e) Mesleki temel egitim:
1) 5393 sayili Belediye Kanunu,
2) 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
3) 7/6/1939 tarihli ve 3634 sayili Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu,
4) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu ve mevzuati,
5) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili imar Kanunu ve mevzuati,
6) 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 say1l1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma
iliskin Yo6netmelik,
7) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik,
8) itfaiyenin tarihgesi ve Itfaiye Yonetmeligi,
9) Ilk yardim, arama ve kurtarma teknikleri,
(2) Bu mevzuata ek olarak itfaiyeyi ilgilendiren her tiirlii kanun, yonetmelik ve yeni ¢ikacak yasalar da dikkate alinarak, ihtiyaca
gore egitim programlarinda diizenleme yapilabilir.
(3) Ayrica itfaiye amirligi ve daha tist kadrolara atanacaklar, zaman yonetimi, karar verme teknikleri, toplanti yonetimi, liderlik,
performans yonetimi ve denetimi, stratejik planlama ve kriz yonetimi gibi konularda da egitime tabi tutulur.
(4) Egitim programinin % 60’ 1 mesleki temel egitim konularindan olusturulur.
Smav kurulu ve gorevleri
Madde 137-

(1) Gorevde yiikselme sinavina iliskin iglemleri yiiriitmek iizere en az ii¢ kisiden olusacak smav kurulu teskil edilir. Sinav kurulu,
belediye bagkanmnin gérevlendirecegi kisinin bagkanliginda, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii hizmetlerini yiiriiten birim
amiri, itfaiye birim amiri ile belediye bagkaninin gérevlendirecegi diger iiyelerden olusur. Ayni usulle yeterli sayida yedek iiye de
belirlenir. Siav kuruluna segilen iiyeler, gorevde ylikselme egitimine alinacak personelden gérev ve unvan bakimindan daha diisiik
seviyede olamaz.

(2) Sinav kurulunun bagkan ve iiyeleri; eslerinin ve {igiincii dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve ikinci dereceye kadar (bu
derece dahil) kaym hisimlariin katildig1 gérevde yiikselme sinavinda gorev alamazlar.

(3) Smav Kurulu, yapilacak egitime iligkin gorevde yiikselme sinavinda sorulacak sorularin bilgi kaynaginin hazirlanmasi, smav
sonuglarinin ilani, yapilacak itirazlarin sonuglandirilmasi ve bu konuya iligkin diger isleri ytiriitiir.

Gorevde yiikselme sinavi
Madde 138-

(1) Gérevde yiikselme egitimini tamamlayanlarin gérevde yiikselebilmeleri igin Ogrenci Segme ve Yerlestirme Bagkanligina, Milli
Egitim Bakanligina veya yiiksek 6gretim kurumlarindan birine yaptirilacak sinavlara katilmalari ve basarili olmalar1 sarttir.

(2) Gorevde yiikselme siavi, bu Yonetmeligin 19 uncu maddesinde yer alan konulardan yapilir.

(3) Sinavda basarilt sayilmak i¢in 100 puan iizerinden en az 70 puan alinmast sarttir.

Sinav sonu¢lariin aciklanmasi
Madde 139-Sinav kurulu, sinav sonuglarini simavin yapildig: tarihten itibaren en geg 10 giin igerisinde ilan eder ve ilgililere yazili
olarak bildirir.

Sinav sonuclarina itiraz
Madde 140-
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(1) Sinavlara katilanlar sinav sonuglarina itiraz edebilir.

(2) ltirazlar sinav sonuglarinm ilgililere tebliginden itibaren on giin icinde bir dilekge ile smav kuruluna yapilir.

(3) Smav Kurulu, smav sonuglarina iligkin itirazlari sinavi yapan kurumla da goriiserek en geg¢ on giin i¢inde sonuglandirir ve
ilgililere yazili olarak bildirir. Itiraz iizerine smav kurulunca verilecek kararlar kesindir.

Sinavi kazananlarin atanmasi

Madde 141-

(1) Yapulan sinav sonucunda basarili bulunanlar arasindan, en gec 3 ay iginde basari siralamasina gore bos kadro sayis1 kadar atama
yapilir. Tlan edilen bos kadrolara atama yapildiktan sonra bu kadrolarin bosalmast durumunda sinavda basarili olan diger adaylar
arasindan basar1 sirasina gore atama yapilabilir.

(2) ilan edilen veya bogalan kadrolara, gérevde yiikselme sinavinda basarili olanlar atanmadan diger mahalli idarelerden veya
herhangi bir resmi kurumdan naklen veya agiktan atama yapilamaz.

Sinav belgelerinin saklanmasi
Madde 142-Gorevde yiikselme sinavinda basarili olarak atamasi yapilanlarin, siavla ilgili belgeleri 6zlikk dosyalarinda, diger
belgeler ise bir sonraki sinav tarihine kadar Cinarcik Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'nce saklanir.

Yonetici personelin egitimi
Madde 143-Cmarcik Belediyesi itfaiye Miidiirliigiiniin yonetici personelinin temel egitimleri Igisleri Bakanlig1 Sivil Savunma
Genel Miidiirliigiiniin koordinasyonunda hazirlanacak yillik programlar gergevesinde yapilir.

Hizmet i¢i egitim
Madde 144-

(1) Itfaiye personeline; yangm onleyici tedbirler, itfaiye teskilatinin ara¢ gerec ve malzemeleri, séndiiriicii cihazlar, séndiirme ve
kurtarma usulleri, ilk yardim, yangin yerinde aragtirma ve inceleme, yanginin kesfi, sabotaj ve kundakeilik ile sevk ve idare
hususlarinda egitim alabilmeleri igin itfaiye yillik, aylik, haftalik, giinliik nazari ve uygulamali egitim programlari, ekte yer alan
Ornek-4’e gore hazirlanir ve uygulanir.

(2) Yillik egitim programinda yer alan konular, teknolojik gelismeler ve mahallin 6zellikleri de dikkate alinarak aylik, haftalik,
giinliik ders saatlerinde verilecek sekilde ayr1 ayr1 hazirlanir ve egitim programi dosyasinda muhafaza edilir.

(3) Cinarcik Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii personelinin temel ve teknik egitimlerinde, Iisleri Bakanlig1, Tiirkiye Belediyeler
Birligi, yurt i¢i ve yurt diginda egitim merkezi bulunan itfaiye teskilatlar1 veya tiniversitelerin ilgili boliimleri ile bu konuda
kurulmus sivil toplum orgiitleriyle isbirligi yapilarak gerceklestirilir.

(4) Halki yangina kars1 bilinglendirmek; yangin ve diger olaylar hakkinda bilgilendirmek i¢in basin, yayin ve iletisim araglarindan
yararlanilir.

Spor
Madde 145-

(1) Cinarcik Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii personelinin fiziki nitelikleri, hazirlanan spor programlari ile desteklenir. Personele;
kiiltiir-fizik ¢aligmalari, atletizm, aletli sporlar, mukavemet ve denge sporlar1 ile uygun goriilecek diger mesleki spor faaliyetleri
yaptirilarak is verimlilikleri arttirilir.

(2) Egitim programlari hazirlanirken haftanin en az 3 giiniine ait uygulamali ders saatlerine giiniin sportif ¢aligmasinin gerektirdigi
kadar siire ilave edilir. Itfaiye personelinin belirtilen sportif ¢alismalar1 ve mesleki sporlar1 yapabilmesi igin gerekli alan
diizenlemesi ile arag gereg ve 6zel spor kiyafetleri belediye tarafindan temin edilir. Ayrica bu konuda belediyenin spor ve sosyal
tesislerinden yararlanilir.

(3) Cinarcik Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii'ne yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenen Itfaiye Konulu spor etkinliklerine ve itfaiye spor
miisabakalarina katilma imkani saglanir.

(4) Bu hak ve imkanlardan goniillii itfaiyeciler de yararlandirilabilir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

itfaiye Miidiirliigii Arasinda isbirligi:
Madde 146-

a) Miidirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir,

b) Miidirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

c) Miidiir, evraklart geregi igin ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur,

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar itfaiye amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.
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Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 147-

a) Midirlikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yuriitiiliir,

b) Midirlugiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri servisinden goriis alinabilir.
idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmas: ile ilgili Koordinasyon:

Madde 148-

Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan
diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet
raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, ilgili birime gonderilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Evrakla flgili Yapilacak islem:
Madde 149-

a) Miidiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligi ile ya da zimmetle imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan e-
sisteme islenir, miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemlerini i¢eren tiim yazigmalar elektronik ortamda yapilir.

¢) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu
sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 150- Arsivleme ve dosyalama islemini Belediye Meclisinin 07.04.2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv
Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCI BOLUM
Denetim, Tesisler, Araglar, Malzemeler, Haklar ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri:
Madde 151-

(1) Itfaiye Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Itfaiye Miidiirii, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
(3) Cinarcik Belediyesi itfaiye Miidiirliigii ve personelinin caligmalari, ekte yer alan Ornek-5 itfaiye Hizmetleri Denetleme
Formu’na gore denetlenir.
(4) Bu denetleme;
a) Sivil Savunma Genel Miidiirliigii veya Bakanlik denetim elemanlari,
b) Yalova il Valisi ve Ciarcik Belediye Baskan ile bunlarin gérevlendirecegi diger personel, tarafindan yapilir.
(5) Gerek goriilmesi halinde ikinci fikranin (b) bendine gore diizenlenen denetleme raporlari, yapilan islemler, teklif ve onerilerle
birlikte bir ay i¢inde Cevre ve Sehircilik Bakanligina gonderilir.
Disiplin cezalari
Madde 152-

(1) itfaiye personeline uygulanacak disiplin cezalart memur personellere 657 Sayili memur Kanunu ilgili hiikiimleri, {s¢i
personellere 4857 Sayili is kanunu ve Cinarcik Belediye Baskanligi ile Yetkili Isci Sendikasi arasinda yapilan toplu sézlesme
hiikiimleri uygulanir.

(2) Meslekten ¢gikarma cezasi disinda verilecek disiplin cezalarinda, 657 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uygulanir.

(3) Ayrica Mesleki suglar ve cezasini gerektiren eylem, islem, tutum ve davraniglar sunlardir:

a) Amir ya da iistlerinin itfaiye hizmetlerine yonelik icraatina karsi ¢ikmak ve gorev yapilmasini engellemek, toplu hale
doniistiirerek bu eyleme katilmak, katilmay1 tahrik veya tesvik etmek,

b) Hirsizlik, gasp, dolandiricilik, irtikap, riigvet, zimmet, ihtilas, 1rza tasaddi, sahtecilik ve kalpazanlik suglarini iglemek,

c¢) Kasitli olarak gergek dist rapor vermek veya tutanak diizenleyip imza etmek veya ettirmek,

¢) Gizli tutulmasi zorunlu olan ve gorevi ile ilgili bulunan bilgi ve belgeleri gorevli veya yetkili olmayan kisilere agiklamak,
d) Uyusturucu madde kullanmak, géreve sarhos gelmek, gorev yerinde alkollii igki kullanmak yahut kullanilmasina géz yummak,
e) Kasitl olarak telsiz ve telefon haberlesmesini engellemek.

Tesisler, Araglar ve Malzemeler
Madde 153-
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(1) tfaiye personelinin hizmet binas1, depo, bakim ve onarim iiniteleri, garaj1 ve diger yerlesim birimleri hizmet gereklerine uygun
olarak projelendirilir ve tesis edilir.

(2) Projelendirme sirasinda itfaiye personelinin sportif ¢alismalari i¢in gerekli diizenlemeler dncelikli olarak dikkate alinir.
Madde 154-

(1) Cmarcik belediyesi itfaiye teskilatinin asgari arag says, ilgili TSE veya EN standartlarina uygun olarak asagidaki kistaslar esas
alinarak belirlenir.

a) Niifusu 10.000’e kadar olan yerlerde en az 1 adet itfaiye sondiirme araci,

b) Niifusu 10.000-25.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 2 adet itfaiye sondiirme araci, 1 adet merdivenli arag,

¢) Niifusu 25.000-50.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 3 adet itfaiye sondiirme araci, 1 adet merdivenli arag, 1 adet
¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

¢) Niifusu 50.000-100.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 1 adet ambulans, 4 adet itfaiye sondiirme araci, 1 adet
merdivenli arag, 1 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

d) Niifusu 100.000-200.000 olan yerlerde; en az 1 adet acil kurtarma araci, 1 adet ¢cok maksatli kurtarma araci, 1 adet ambulans, 6
adet itfaiye sondiirme araci, 2 adet merdivenli arag, 2 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

) Niifusu 200.000-300.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 1 adet cok maksatli kurtarma araci, 2 adet ambulans, 8
adet itfaiye sondiirme araci, 2 adet merdivenli arag, 3 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet aract,

) Niifusu 300.000-400.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 2 adet cok maksatli kurtarma araci, 2 adet ambulans, 10
adet itfaiye sondiirme araci, 3 adet merdivenli arag, 3 adet ¢ift kabinli pikap, 2 adet hizmet araci,

g) Niifusu 400.000-600.000 olan yerlerde en az 2 adet acil kurtarma aracti, 2 adet ¢ok maksatli kurtarma araci, 3 adet ambulans, 14
adet itfaiye sondiirme araci, 4 adet merdivenli arag, 4 adet ¢ift kabinli pikap, 2 adet hizmet araci,

&) Niifusu 600.000°den fazla olan yerlerde (g) bendinde sayilan araglara ilaveten, her 150.000 niifus i¢in 1 adet itfaiye sondiirme
araci, her 400.000 niifus i¢in ise 1 adet merdivenli arag, 1 adet ambulans, 1adet gok maksatli kurtarma araci, her 500.000 niifus i¢in
ise 1 adet acil kurtarma araci, 1 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet arac1.

(2) itfaiye araglari cins ve nitelik yoniinden, teknolojik gelismelere uygun olarak gelistirilir ve yenilenir.

Kiyafet, Koruyucu Techizat
Madde 155-

(1) Cmarcik Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii'nce kullanilacak techizat ve malzemelerin cins, miktar ve nitelikleri hizmet gereklerine
gore teknolojik gelismelere uygun olarak tespit edilir.
(2) Techizat ve malzemelerin temininde TSE ve EN standartlarina uyulur.

Madde 156-

(1) itfaiye personeli resmi kiyafet giymekle yiikiimliidiir. Personelin resmi kiyafet giderleri; yazlik, kislik, harici elbise ve kisisel
koruyucu teghizat da dahil olmak iizere ihtiyaca ve giiniin sartlarina gore 657 sayili Kanunun 211 inci maddesi esas alinarak
belediye tarafindan karsilanir. Yazlik ve kislik elbise her yil, téren elbisesi ise iki yilda bir verilir.

(2) tfaiye personelinin kiyafeti ve riitbe isaretleri, ekte yer alan Omek-6da gosterilmistir.

(3) Isci statiisiinde galisan personelin kiyafetleri de Cinarcik Belediyesince karsilanr.

(4) Cinarcik Belediyesi Itfaiye Personelinin spor kiyafetleri ve ayakkabilar1 Cinarcik Belediyesince karsilanir.

(5) Cnarcik Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii personellerine 33. Maddede belirtilen kiyafetlerinin yaninda giiniin teknolojisine ve
Tiirk Standartlar1 Enstitiisi (TSE) veya Avrupa Normlar1 (EN) standartlarina uygun olarak yangin, sel, ¢1g, niikleer, biyolojik,
kimyasal ve benzeri tehlikelere karsi 6zel teghizat ve kiyafet de verilir.

Yemek

Madde 157-24 saat is, 48 saat istirahat seklinde ¢alisan itfaiye personeline 3; 12 saat is, 24 saat istirahat seklinde calisan itfaiye
personeline 2, 12 saatten az galisan itfaiye personeline 1 6giin yemek verilir. Yiyecek giderleri 657 sayili Kanunun 212 inci maddesi
esas alinarak belediyece karsilanir.

izin hakki
Madde 158-

(1) itfaiye personelinin izinleri, teskilatin yanginla miicadele giiciinii aksatmamak kaydi ile memurlara 657 say1li Devlet Memuru
Kanunu, Iscilere de 4857 is kanunu hiikiimlerine ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine gore verilir.
(2) Y1illik izinler idarenin uygun gordiigii tarihlerde kullandirilir.

Odiillendirme
Madde 159- Gorevlerinde iistiin basar1 ve yararlilik gosteren itfaiye personellerine, basari ve yararliliginin derecesine gore
yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak 6diil verilebilir.

Saghk taramasi
Madde 160- itfaiye teskilatinda galisan 657 Sayili memur, Gegici Isci, Siirekli isci ve Kadrolu isci statiisiindeki tiim yangin
personelleri, yilda bir kez saglik taramasindan gegirilir.
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Kimlik belgesi
Madde 161-

(1) Her itfaiye personeline bir kimlik belgesi verilir. (6rnek ek- 2)

(2) Kimlik belgesinde personelin adi, soyadi, Cinarcik belediyesinin ismi, sicil numarasi, unvani, kan grubu ve niifus bilgileri yer
alir.

(3) Kimlik belgesini belediye bagkani, yetki vermesi halinde ilgili belediye baskan yardimcis1 imzalar.

(4) Bilgilerde degisiklik oldukga keyfiyet, kimlik belgesine islenir.

(5) Her ne suretle olursa olsun gérevinden ayrilan itfaiye personeli kimligini {tfaiye Miidiirliigii'ne teslim eder.

Goniillii itfaiyecilik
Madde 162-

(1) itfaiye hizmetlerinin desteklenmesi maksadiyla ihtiyag duyulan zamanda 09/10/2005 tarihli ve 25981 say1li Resmi Gazetede
yayimlanan “Il Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniillii Katilim Yénetmeligi” hiikiimlerine gére goniillii itfaiye teskilleri
kurulabilir.

(2) Kurulacak géniillii Itfaiyecilikle ilgili kural ve ¢ercevesini Cmarcik Belediyesi Itfaiye miidiirliigii belirler ve sakli tutar, Bununla

ilgili yonetmeligi Cinarcik itfaiye Miidiirligii hazirlar.

Kazanilmis haklarin sakhihgi
Madde 163-Bu Yo6netmelik kapsaminda bulunan gorevlerle ilgili mevzuata gore atanmig olan itfaiye personelinin kazanilmig
haklar1 saklidur.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
Madde 164-itfaiye Amirligi Teskillerinin Kurulus, Gérev, Egitim ve Denetim Esaslarma Dair Yonetmelik yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 165- Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda 21 Ekim 2006 tarih 26326 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye
Itfaiye Yonetmeligi yiiriirliikteki flgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine gore uygulama yaplir.

Yiiriirliik
MADDE 166- Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 167- Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagkan1 Yiiriitiir.

EKLER: EKk-1 (Degerlendirme Formu), Ornek-1(Kismen veya Tamamen Yanan Yapilar ile Diger Yangnlara Ait
Istatistikler Cizelgesi ile Aciklamasi), Ornek-2(Yangin ihbar Formu), Ornek-3(Yangin Raporu), Ornek-4(Yillik Egitim
Programi), Ornek-5(itfaiye Hizmetleri Denetleme Formu), Armalar ile Sapka ve Kep Kokartlari, Ek-2(Belediye itfaiye
Kimlik Kart1 On ve Arka Yiizey), Ek-3(Basvuru Formu), Ek-4(Smnav Giris Belgesi), Ek-5(Atama Izni Talep Formu), Ek-
6(Personel Gider Orani Cetveli) Yonetmeligin ekindedir.

ZABITA MUDURLUGU
GOREV, YETKI ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
Madde 168 — Zabita Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarin1 ve Ciarcik Belediyesi
sinirlari ve yetki alani igcinde zabita hizmetlerinin planlanmasini, yiiriitilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

Kapsam
Madde 169 — Bu y6netmelik, Zabita Miidiirliigiindeki personel ile birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari, ¢aligma usulii ile is ve
isleyisinin esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 170 — Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 51 inci maddesi, 11 Nisan 2007 tarih ve 26490 sayili Resmi
Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye Zabita Yonetmeligi ve mer-i mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.
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Tammlar
Madde 171 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
©)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

0)
9)

n
s)

Belediye: Cinarcik Belediyesini,

Baskan: Cinarcik Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcisi: Mevzuata gére atanmis veya seg¢ilmis Bagkan Yardimcilarini,

Baskanlik: Cinarcik Belediye Bagkanligini,

Meclis: Cinarcik Belediye Meclisini,

Enciimen: Cimarcik Belediye Enclimenini,

Miidiirliik: Cinarcik Belediyesi Zabita Midiirliigiinii,

Miidiir: Cinarcik Belediyesi Zabita Miidiiriinii,

Belediye Zabitasi: Beldede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasiyla gorevli olup bu amagla, belediye meclisi
tarafindan alinan ve belediye zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve yasaklarla bunlara uymayanlar
hakkinda mevzuatta dngdriilen ceza ve diger yaptirimlart uygulayan personeli,

Amirlik: Cmarcik Belediyesi Zabita Amirligini,

Amir: Cinarcik Belediyesi Zabita Amirini,

Komiser: Cinarcik Belediyesi Zabita Komiserini,

Birim: Cinarcik Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin biinyesindeki alt ¢aligma gruplarini,

Belediye Zabita Personeli: Cinarcik Belediyesi miilki sinirlari icerisinde kalmak kosuluyla; Belediyenin diizenini
muhafaza eden, halkin esenlik, saglik ve huzurunu koruyan, yetkili organlarin bu amagla alacaklari kararlart uygulayan,
Cinarcik Belediyesi Zabita Miidiirliiglinde gorevli iiniformali veya sivil belediye kolluk kuvvetini,

Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Cinarcik Belediyesi Zabita Miidiirliigiinde gérevlendirilerek ¢alisan memur,
isci ile sirket personelini,

KEP: Kayitl elektronik postayi,

EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

SDP: Standart Dosya Planini,

Yénetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’ ini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Unvanlar, Baghlik, Gorev Alanm1 ve Calisma Diizeni

Kurulus, Tegkilat ve Unvanlar
Madde 172 —

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Baghhk
Madde 173 — Belediye Zabutasi, 11/04/2007 tarih ve 26490 say1li Belediye Zabita Y6netmeliginin 7. maddesinin (1) fikras: geregince
Belediye Baskanligina baglidir. Belediye Baskani zabita tegkilati iizerindeki yetkilerini Belediye Baskan Yardimcisina devredebilir.
Mahalli Miilki idari Amir Belediye Zabitasinin da amiridir. Ozel Kanunlarim yetkili kildig1 hallerde mahalli en biiyiik Miilki Amiri
Zabuta personeline de gorev verebilir. Bu durumlarda en kisa zamaninda Belediye Bagkanina bilgi verilir.

Gorev alam

Zabita Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, Belediye Meclisinin 07.07.2020 tarih ve 2020/34 sayili karari ile kurulmustur.
Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapist ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, zabita miidiirliigiinde ihtiya¢ duyulacak
birimler zabita miidiiriiniin teklifi ve belediye baskaninin onayi ile kurulur.
Belediye zabitasi, hizmetlerin geregine ve yogunluga gore imar, ¢cevre, saglik, trafik ve turizm gibi kisimlara ayrilabilir.
Belediye zabitasi, hizmetin 6zelligine gore sabit, gezici ve toplu olarak gorev yapar. Gorevlerin ifasi, Zabita noktasinda
sabit, yaya devriyesinde gezici ve aragh ekip olarak yiiriitiilmesi Zabita Amirinin teklifi Zabita Midiirii ve/veya
yetki verdigi Zabita Amirinin onayi ile belirlenir.
Miidirligiin teskilat yapist agagida belirtilen sekildedir:

a) Zabita Midiirii

b) Zabita Amiri

C) Zabita Komiseri

d) Zabita Memuru

e) Zabita Kalem Biirosu

f) Ruhsat ve Kiisat Birimi

g) Olgii ve Ayar Birimi

h) Trafik Birimi
Unvanlar; Belediye zabita teskilati personel kadro ve unvanlari; Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina liskin Esaslara gore belirlenmis; zabita miidiirii, zabita amiri, zabita
komiseri, zabita memuru unvanl kadrolar ile hizmet i¢in gerekli diger kadrolardan olusur.

Madde 174 —Cinarcik Belediyesi sinirlari igerisinde gorevli ve yetkilidir. Ayrica, miicavir alanlarda kanunlarla belediyenin yetki
ve sorumluluguna verilmis hizmetler bakimindan da yetkili ve gorevlidir.

Cahsma diizeni
Madde 175 — (1) Belediye zabita hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak iizere, giiniin 24 saati aksatilmadan siirdiiriiliir.
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Zabita personelinin ¢aligma siiresi ve saatleri 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen ¢alisma siire
ve saatlerine bagli olmaksizin, hizmetin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde ayn: Kanunun 101 inci maddesi geregince
Devlet Personel Bagkanlhiginin uygun goriisii alindiktan sonra belediye zabitasinin en yiiksek dereceli amirinin teklifi ve belediye
baskaninin onay ile tespit olunur. Fazla ¢aligma {icretleri ile ilgili olarak 5393 sayili Kanunda yer alan hiikiimler uygulanir.

(2) Zabaita personelinin ¢aligma saatleri vardiyalar halinde gérevin geregine gore 24 saat is 48 saat istirahat veya 12 saat is 24 saat
istirahat geklinde diizenlenebilir. Belediye zabita memurlarinin haftalik olagan ¢alisma saatleri 48 saati gegmeyecek sekilde
diizenlenir. Ancak, personel sayist az olan zabitalarda 12 saat is, 12 saat istirahat seklinde diizenleme yapilabilir. Bu uygulamadan
dolay1 hizmetin siirekliligini aksatmamak kaydiyla ve bir sira dahilinde personele 657 sayili Kanunun 99 uncu maddesi goz oniinde
bulundurularak ayrica haftada bir giin ilave izin verilebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk, Organizasyon

Zabita Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 176 —

(1) Belediye zabitasimin gorevleri sunlardir:
a) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri;

1) Belediye sinirlari i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghigini saglayip korumak amaciyla kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

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

3) Belediye karar organlar tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklari uygulamak ve sonuglarini izlemek,

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

5) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerine bayrak asilmasi i¢in gerekli uyarilari yapmak, tedbirleri almak ve bayrak asilmasini
saglamak,

6) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari yerine getirmek,

7) Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enclimeninin koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket
edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak,

8) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve islemlerine gére korumak;
sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek; sahipleri ¢ikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim
ve gbzetim masrafi alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak,

9) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi ¢esmelerin kirilmasini, bozulmasini 6nlemek; kiran ve
bozanlar hakkinda iglem yapmak, sehir igme suyuna bagka suyun karistirilmasini veya sagliga zararli herhangi bir madde
atilmasini 6nlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak,

10) 25/4/2006 tarihli ve 5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan 31/7/2006 tarihli ve 25245 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Adres ve Numaralamaya Iliskin Yénetmelik cergevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalarin sokiilmesine, bozulmasina mani olmak,

11) 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayil Tiiketicinin Korunmast Hakkinda Kanun hiikiimleri gergevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve
hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satislar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine
getirmek,

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

13) 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 insas1 Karsiigi Olarak Alinacak Harglar ve Mahkumlara
Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna gére cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109
sayilt Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhta¢ oldugunu beyanla miiracaat
edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi yapmak,

14) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gére, izin verilmeyen yerlerin iggaline engel olmak, isgaller ile
ilgili tahsilat gorevlilerine yardimci olmak,

15) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlar1 iginde kagak orman emvalinin tespiti halinde
orman memurlarina yardimei olmak,

16) 12/9/1960 tarihli ve 80 sayil1 1580 Sayili Belediye Kanununun 15 inci Maddesinin 58 inci Bendine Tevfikan Belediyelerce
Kurulan Toptanct Hallerinin Sureti Idaresi Hakkinda Kanun, 24/6/1995 tarihli ve 552 sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin
Diizenlenmesi ve Toptanct Halleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan sanat ve
ticaretten men cezalarini yerine getirmek ve hal diginda toptan satiglara mani olmak,
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17) 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair
Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi hallerde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak,

18) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayil1 Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore, l¢ii ve tart1 aletlerinin damgalarimni
kontrol etmek, damgasiz ol¢ii aletleriyle satig yapilmasini onlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek,
damgalanmamus hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli
islemleri yapmak,

19) 14/6/1989 tarihli ve 3572 say1li isyeri Agma Ruhsatlarina Dair Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair
Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliige konulan, Isyeri Acma ve Caligma
Ruhsatlarina liskin Yénetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili mercilerce
verilen igyeri kapatma cezasin1 uygulamak ve gereken islemleri yapmak,

20) 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 tasiyict materyallerin yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, kdprii ve benzeri yerlerde
satigina izin vermemek ve satisina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek,

21) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna gore belediye alacaklarindan dolay:
haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci olmak, ilgili tebligatlar1 dagitmak,

22) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek,

23) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine, galinmalarina, tahrip edilmelerine ve her
ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan vermemek,

24) Miilki idare amiri, belediye bagkani veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine getirmek,

25) 23/1/2008 tarih ve 5728 sayili kanunla degisik 1608 sayili kanun ve diger degisikliklere gore belediye zabitasina verilen
gorevleri yerine getirmek.

b) imar ve Fen ile ilgili gorevleri;

1) Fen Miidirliigi elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek,

2) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar yonetmeliklerine gore belediye ve miicavir alan simirlari iginde giivenlik
tedbirleri almmas1 gerekli goriilen arsalarin g¢evrilmesini saglamak, agikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak
zararlarini ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik ¢ukurlarinin sizint1 yapmalarina mani olmay1 saglamak, hafriyat
atiklarinin miisaade edilen yerler digina dokiilmesini 6nlemek, yikilacak derecedeki binalari bosalttirmak, yikim kararlarinin
uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlari tespit etmek ve derhal insaati durdurarak belediyenin fen
kuruluglarmin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak,

3) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya meydan vermemek, izinsiz yapilarin tespitini
yapmak ve fen elemanlarinin gézetiminde yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak,

4) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanununa gére, sit ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapt,
izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlari ilgili mercilere bildirmek.

¢) Saghk ile ilgili gorevleri;

1)  24/4/1930 tarihli ve 1593 say1li Umumi Hifzissihha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayili Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve
Denetlenmesine Dair Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziikk ve yonetmeligin
uygulanmasinda ve alimmasi gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele yardimer olmak,

2)  Ruhsatsiz olarak acilan veya ruhsata aykir1 olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin
Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapmak,

3)  [llgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (1) bendi uyarmnca gayri sihhi
miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatli olup olmadigini denetlemek,

4)  Ev, apartman ve her tiirlii igyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasina mani olmak, ¢6p kutu ve atiklarinin eselenmesini 6nlemek,

5)  Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykiri olarak satig yapan seyyar saticilart men etmek, bu
hususta yetkili mercilerin kararlartyla zabita tarafindan yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak,

6)  Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun,
ilgili tiiziik ve yonetmelikler geregince yikanmadan, soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina
mani olmak, karistirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune alinmasi hususunda ilgili teskilata bilgi
vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat
almak ve yapilan tahlil sonucunda sagliga zararli olduklar tespit edilenleri yetkililerin karar1 ile imha etmek,

7)  Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini nlemek,

8)  9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre ve insan sagligina zarar veren, kisilerin
huzur ve siikinunu, beden ve ruh sagligimi bozacak sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri, atolye, eglence yerleri gibi
milesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gérevleri yerine getirmek,

9)  8/5/1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya
sebebi belli olmayan hayvan 6liimlerinin gériilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gecici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardimi yapmak, imhas1 gereken hayvanlarin itlafina yardimci olmak, bunlarin insan sagligina
zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak,

40



Cinarcik Belediye Baskanlig1 ve Miidiirliikleri Gorev, Yetki Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

10) 3285 sayili Hayvan Saghgi ve Zabitasi Kanununa ve Yonetmeliine gore hayvan ve hayvansal iriinlerin nakliyeciligini

yapanlarin ruhsatlarini ve hayvanlarin mense sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinast dig1 kesimleri
6nlemek, bunlarin hakkinda kanuni iglemler yapmak,

11) 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin gérevleri igerisinde verilen yetkileri
kullanmak,

12) Tlgili kuruluslar ile isbirligi halinde firmlarm ve ekmek fabrikalarimin ve diger gida iiretim yerlerinin saglik sartlarina
uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli
kanuni iglemleri yapmak.

¢) Trafikle ilgili gorevleri;

1) 13/10/1983 tarihli ve 2918 say1li Karayollar: Trafik Kanununa gore belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar igerisindeki karayollari
kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler i¢in belge aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

2) 23/1/2008 tarih ve 5728 sayili kanunun 67 inci maddesi ile degisik 1608 sayili kanunun 2 inci maddesinde belirtilen
belediyelerin karar organlar1 veya ilgili komisyonlar tarafindan mevzuata uygun olarak belirlenen yolcu nakil araglarina iligkin
ticret tarifelerine uymayanlara tutanak tanzim ederek Belediye Enclimenine sevk etmek,

3)  Yetkili organlarin karari uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler tizerindeki

arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve islemleri yapmak,

4) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye bagkanhiginca uygun goriilenleri yiirtitmek,
5) Belediyelerce yapilan alt yapi ¢alismalarinda gerekli trafik 6nlemlerini almak,
6) Belediyelerce dikilen trafik igaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek,

7)  Sehirigi ve il aras1 yapilan otobiis, minibiis, taksi, dolmus vb. her tiirlii tasima araglarinin tiim is ve islemlerinin (plaka tahsisi,
yer tahsisi, yillik riisum iicretleri, devir is ve iglemleri v.b.) tahakkuku, takibi, diizenlemesi, dosyalanmasini saglamak,
8)  Sehirigi ve il arasi yapilan otobiis, minibiis, taksi, dolmusg vb. her tiirlii tasima araglarinin fiyat, zaman tarifelerini denetlemek,

uymayanlara tutanak diizenlemek. Plaka tahsisi, yer tahsis, yillik riisum iicretlerinin tahakkuku ve takibini yapmak, devir
islemlerini yapmak, diizenlemek ve dosyalamak.

d) ilcede kurulan Pazar yerleri ile ilgili gorevleri;

Ilgedeki tiim Pazar yerleri sorumlulugundadir,

Pazar yerlerinin diizenini ve pazar esnafinin faaliyetlerini mevzuata uygun olarak siirdiiriilmesini saglar,
Cevre diizenini bozan kisiler hakkinda yasal islemleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmekle sorumludur,

Ekip gorevi disindaki olumsuzluga miidahale eder ve ilgili ekibe bildirir,

Sorumlu oldugu bolge simurlar icerisinde kurulan pazarlarin genel asayisinin saglanmasi, pazar ¢izgilerinin ¢izdirilmesi ve
kurulan pazarlarmn bu ¢izgilere gore kurulmasini saglar,

Pazarlar igerisinde ve disinda seyyar satiglarin yapilmasina engel olunmasini saglar,
Kurulan tezgahlarin Belediye tarafindan belirlenen isgalin digina tasmamasini saglar,
Sorumlu oldugu bdlge sinirlart igerisinde kurulan pazarlarda, yillik tahakkuk eden pazar yeri tahsisi {licretlerinin ddenip
ddenemediginin takibini yapmak,

10) Pazarlarda, etiket kontroli, 6l¢ii-tart: aletlerinin kontroliinii yapar,
11) Kurulan pazarlarin agma ve kapama saatlerine riayet edilmesini saglar,
12) Kurulan pazarlarda yapilan denetimler sonucunda hileli mal satanlarmn kontroliinii yapar, gerekirse satisin yapilmasini

engeller,

13) Gida maddelerinin kontroliinii Saglik Isleri Miidiirliigii ve flce Tarim Miidiirliigii personeli ile birlikte yapar,
14) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiritmekten komisere, amire, midiire ve

e)

bagkana kars1 sorumludur.
Yardim gorevleri;

1) llgeye yabanci olan kimselere yardime1 olmak,

2) Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gérevleri yerine
getirmek,
3) Korunmaya ve bakima muhtag ¢ocuklari, oziirlileri, yashlari ve yardima muhtag kisileri tespit halinde sosyal hizmet

kurumlarina bildirmek.

Zabita Miidiirliigiiniin Yetkileri

Madde 177 — (1) Belediye zabitasi; kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ve yetkili belediye organlarinin yiikledigi gorevleri yerine
getirebilmek i¢in belediye sinirlar i¢inde;

a)

Umuma agik yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden kontrol konusu ile ilgili belgeler ister ve

haklarinda tutanak diizenler,

b)

Bosaltilmasi ve yiktirilmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan yapi, ev veya miiesseselere kanuni

yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptirim uygular,

<)

Mevzuatla belediye zabitasina taninan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda adli kovusturma yapilmak {izere tutanak

diizenler,

)

Belediyenin taginir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince onler,
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d) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri olarak seyyar satigta bulunan kimseleri ve baskalarinin ticarethane 6nlerini de
kapatacak sekilde yaya kaldirimlarini, izinsiz isgal edenleri men eder,

¢) Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip gegmesine mahsus yerleri ve yaya
kaldirimlarini isgallerini &nler,

f) Umumi yol, kaldirim ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin yerde teshir edilerek satigini onler,

g) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve
DVD gibi tastyici materyallerin, pazar veya panayir kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, koprii gibi
umuma ait yerlerde satigina izin vermez ve bunlarm satigini engeller, satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkili
makamlara teslim eder,

h) Sagliga mutlak surette zararli oldugu usuliince yapilmis tahliller sonunda sabit olan bozulmus, kokmus ve ¢iirlimiis gida
maddelerini yetkililerin istegi ve raporu lizerine imha eder,

1) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini saglar ve bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel
olanlarin veteriner ekiplerince usulil dairesinde etkisiz hale getirilmesine yardimci olur,

1) Umumi yerlerde asir1 derecede giiriiltii yapanlara, ¢evreyi kirletenlere, pazar ve panayir yerlerinde gelis ve gidisi zorlastiranlara
gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemi yapar,

j) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine
verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Zabita Miidiirliigiiniin Sorumlulugu

Madde 178 —

(1)Zabita Mudiirligii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri
gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiritmekle sorumludur.

(2)Belediye zabitast amir ve memurlari, gorevlerine iliskin kanun, tiiziik, yonetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin
hiikiimleri ¢ergevesince yapmakla ve gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.
(3) Zabita Midiirliigiinde kullanilan ve personele teslim edilen arag, telsiz vb. tiim zimmetlenen esyalarin/mallarin giivenliginden,
bakimindan, faal olarak kullanilmasindan sorumludur.

Zabita Hizmetlerinin Geregini Yapmada Uyulacak Esaslar

Madde 179 —

(1) Acil durumlarda, kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerde agiklik olmayan veya isin uygulanma tarzina dair emir bulunmayan yahut
bunlarin uygulanmasinda tereddiit hasil olan islerde belediye zabitasi memuru kendi sorumlulugu altinda durumun gerektirdigi
tedbirleri alir,

(2) Tum personel Kilik kiyafetini 11/4/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Zabita Y6netmeliginde belirtildigi
sekilde temiz, iitiilii, bakimli memur adabina yakisir bir sekilde giyer.

Zabita Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 180 -

1) Zabita Midiirtiniin gorevleri sunlardir;

a) Zabita Miidirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder,

b) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler ve denetler,

C) Zabita Midirligi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

e) Midirligin ilgili yasa, yonetmelik, tiizikk v.b. dogrultusunda ¢alismasini temin etmek,

f) Kurum i¢i ve dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak,

g) 5393 sayili Belediye Kanunun 51. maddesinde beldede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasiyla gérevli olup bu amagla,
belediye meclisi tarafindan alinan ve belediye zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve yasaklarla bunlara uymayanlar
hakkinda mevzuatta dngdriilen ceza ve diger yaptirimlar: uygulatir,

h) Midirlige baglh birimlerin ¢aligmalarini diizenleyerek, koordinasyonu, isbirligini saglamak,

i) Calisanlari ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gorevde calistirmak, denetim ve gozetimini yapmak, hizmet
geregi ve igin dnemine gore zabita amir ve memurlarini {ist makamin onay1 ile gegici olarak sivil kiyafetle gorevlendirmek,

j) Midiirlik ve Amirlik dékiimanlarinin hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanilmasini saglamak,

k) Hazirlanan dokiimantasyon dogrultusunda kayitlarin tutulmasini ve arsiv yonetmeligine gore saklanmasini saglamak,

1) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya y6nelik olarak ¢aligsmasini saglamak,

m) Yilsonunda miidiirliik ¢aligma raporunun olusturulmasini ve degerlendirilmek tizere faaliyet raporu hazirlayan birime iletilmesini
saglamak,

n) Bilgi edinme yasasi gergevesinde miidiirliikten istenen bilgiyi yasanin belirledigi siirede hazirlatarak gerekli yerlere iletir, Ust
Amirlerinden aldig1 yasal is ve islemleri yerine getirir.

2)  Zabita Midiirii, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan ve/veya baskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

3)  Zabita Miidiird,

a) Belediyedeki miidiirliikler arasi ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazismalardan ve ayrica gorev ve yetkileri ile
ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve baskan yardimcisina karst sorumludur.

b) Kendilerine teslim edilen arag, telsiz vb. tim zimmetlenen egyalarin/mallarin giivenliginden, bakimindan, faal olarak
kullanilmasidan sorumludur.
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Zabita Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 181 —

1) Zabita Amirinin gorevleri sunlardir;

a) Zabita Amiri; gorevi itibar1 ile Zabita Miidiiriine baglh olarak ¢aligir,

b) Zabita miidiiriiniin verdigi gérevi yiiritmek, belirlenen kurum hedeflerine ulasmak i¢in ¢aligmalari planlar ve siirekliligini saglar,

¢) Miidirliige gelen ve giden evraklar1 kontrol ederek, Midiire bilgi vererek evraklarin takibini yapar,

d) Kendisine bagli bulunulan birimler arasinda koordinasyonu saglar,

e) Haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlar1, hazirlar.

f) Mudirligiin diger birimlerle koordinasyonunu saglar,

g) Midirlik dokiimanlarinin hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanilmasi konusunda Zabita Midiiri ile
koordineli ¢aligir,

h) Hazirlanan dokiimantasyon dogrultusunda kayitlarin tutulmasini ve argiv yonetmeligine gore saklanmasi konularinda Zabita
Miidiirii ile koordineli ¢alisir,

i) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak ¢aligmasi konularinda Zabita Midiirii ile
koordineli ¢aligir,

j)  Yilsonunda miidiirliik ¢aligma raporunun olusturulmasini ve degerlendirilmek tizere faaliyet raporu hazirlayan birime iletilmesi
konularinda Zabita Miidiirii ile koordineli galisir,

k) Vatandas sikayetlerini kayit altina aldirarak faaliyetleri gerceklestirmek ve istenen bilgiyi kararlastirilmis siire igerisinde ilgili
yerlere iletmek konularinda Zabita Miidiirii ile koordineli ¢aligir,

1) Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde miidiirliikten istenen bilgiyi yasanin belirledigi siirede hazirlatarak gerekli yerlere iletmek
konularinda Zabita Miidiirii ile koordineli galisir,

m) Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde kendisine verilen gorevleri yerine getirir,

n) Tlgemiz genelinde bulunan isyerlerinin ruhsat denetimini ve kontroliinii yaptirir,

0) Ruhsatsiz Umuma Agik Isyerlerini miihiirler/miihiirlettirir ve kaleme bildirir,

p) Miihiirleme ve Miihiir fekki islemlerini yaptirir ve takip eder/ettirir, sonuglarini izler,

g) Birimlerdeki personeli gorevlendirir ve kontrol eder,

r) Zabita Miidiirii olarak gerektiginde gorevlendirilebilir.

2) Zabita Amiri, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek konusunda midir ile baskan ve/veya bagkan
yardimcisinin onay1 ile miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

3) Zabita Amiri,

a) Belediyedeki miidiirliikler arast ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalardan ve ayrica gérev ve yetkileri ile ilgili
olarak yiirtittiigii faaliyetlerden dolay1 miidiiriine, belediye baskanina ve baskan yardimcisina karsi sorumludur.

b) Kanun tiiziik ve yonetmelikleri bilmekten ve astlarina 6gretmekten, yukarida sayilan gorevlerin yerine getirilmesinden,
iist makamlarin verdigi yazili ve sozIii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmekten emrinde ¢alistirdigi
personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

¢) Midiir olarak gorevlendirildiginde, hizmetle ilgili olarak biiroya bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir. Biirodaki is ve
islemlerin, is akisina uygun olarak, siiratli, verimli ve giivenli yiiriitiilmesini saglamakla gorevli, yiikiimlii ve sorumludur.

d) Kendilerine teslim edilen arag, telsiz vb. tiim zimmetlenen esyalarin/mallarin giivenliginden, bakimindan, faal olarak
kullanilmasindan sorumludur.

Zabita Komiserinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 182-

1) Zabita Komiserinin gérevleri sunlardir;
a) Zabita amirinin ve miidiiriiniin verdigi gorevi yuritmek,
b) Kanun ve Yonetmelikler gercevesinde kendisine verilen gorevleri yerine getirir,
¢) Ilgemiz genelinde bulunan isyerlerinin ruhsat denetimini ve kontroliinii yapar,
d) Ruhsatsiz Umuma Acik Isyerlerini miihiirler ve kaleme bildirir,
e) Isyerlerinin ruhsatlandirilmasi hususunda Zabita Miidiirliigii-Kiisat ve Ruhsat Birimi, Cevre Koruma ve Kontrol
Miidiirliigi ile koordineli olarak calisir,
f) Sozli ve yazili sikayetleri degerlendirir,
g) Kalem tarafindan kendisine zimmetlenen evraklarin takibini yapar ve sonucunu kaleme bildirir. Diger birimlerden gelen
tebligatlar1 yapar ve kapamalart uygular,
h) Bolgesinde bulunan her tiirlii belediye yasaklarina aykiri faaliyete mani olur ve geregini yapar,
i) Ust Amir tarafindan verilen emirleri yerine getirir,
j) Yasanan aksakliklarda durumu hemen baglh oldugu amire veya miidiiriine bildirir,
k) Miihiirleme ve Miihiir fekki igslemlerini yapar ve takip eder/ettirir, sonuglarini izler,
I) Zabita Amiri veya Ekip sefi olarak gorevlendirilebilir.
2) Zabita Komiseri, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek konusunda miidiir, amir, baskan ve/veya baskan
yardimcisinin onay1 ile miidiirliik dahilinde gérev dagilimi yapmaya yetkilidir.

3) Zabita Komiseri,
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a) Belediyedeki miidiirlikkler aras1 ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazismalardan ve ayrica gorev ve yetkileri ile ilgili
olarak yiriittiigii faaliyetlerden dolay1 amirine, miidiiriine, belediye baskanina ve baskan yardimcisina karsi sorumludur.

b) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri bilmekten ve astlarina 6gretmekten, yukarida sayilan gérevlerin yerine getirilmesinden, tist
makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmekten emrinde g¢alistirdig:
personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

¢) Ekip amiri veya biiro amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tiizik ve yonetmeliklere
uygun olarak {ist makamlarin verdigi yazili ve sdzlii emirleri zamaninda ve en etkin bi¢cimde yerine getirmek ve emrinde
calistirdig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

d) Amir olarak gérevlendirildiginde, hizmetle ilgili olarak biiroya bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir. Biirodaki ig ve
islemlerin, is akigina uygun olarak, siiratli, verimli ve gilivenli yiiriitiilmesini saglamakla gorevli, yikiimli ve sorumludur.

e) Kendilerine teslim edilen arag, telsiz vb. tim zimmetlenen egyalarin/mallarin giivenliginden, bakimindan, faal olarak

kullanilmasindan sorumludur.

Zabita Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 183 —

1) Zabita memurunun gorevleri sunlardir;

a) Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde kendisine verilen gorevleri yerine getirir,

b) Tlcemiz genelinde bulunan isyerlerinin denetimini ve kontroliinii yapar,

c) Bolgesinde bulunan seyyar saticilara mani olur,

d) Sozli ve yazili sikayetleri degerlendirir,

e) Kendisine zimmetlenen evraklarinin takibini yapar ve sonucunu komiserine, amirine ve/veya miidiiriine bildirir,
f)  Yasanan aksakliklarda durumu hemen iist amiri olan komiser yardimeisi, komiser veya bagli oldugu amire bildirir,
g) Ust Amir tarafindan verilen emirleri yerine getirir,

h)  Zabita Memurlan ekibinde sorumlu komisere bagl, kurum hedeflerine uygun olarak gorev yapar,

i)  Bolgesinde bulunan her tiirlii belediye yasaklarina aykiri faaliyete mani olmak ve geregini yapar,

j)  Miihiirleme ve Miihiir fekki islemlerini yapar ve takip eder,

k) Ekip amiri veya biiro amiri olarak gorevlendirilebilir.

2) Zabita memuru, midiirliik gorevlerin yerine getirilmesinde ve sirali amirlerince kendisine verilen tiim gérevleri yapmaya
yetkilidir.

3) Zabita Memuru,

a) Gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 komiserine, amirine, miidiiriine, belediye bagkanina
ve bagkan yardimcisina karsi sorumludur,

b) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri bilmekten ve astlarina 6gretmekten, yukarida sayilan gérevlerin yerine getirilmesinden,
iist makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmekten emrinde ¢alistirdigt
personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

¢) EkKip amiri veya biiro amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tizik ve
yonetmeliklere uygun olarak {ist makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirleri zamaninda ve en etkin bigimde yerine
getirmek ve emrinde ¢alistirdigi personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

d) Amir olarak gorevlendirildiginde, hizmetle ilgili olarak biiroya bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir. Biirodaki is ve
islemlerin, is akisimna uygun olarak, siiratli, verimli ve giivenli yiiriitilmesini saglamakla gorevli, yiikiimli ve
sorumludur.

e) Kendilerine teslim edilen arag, telsiz vb. tiim zimmetlenen esyalarin/mallarin giivenliginden, bakimindan, faal olarak
kullanilmasindan sorumludur.

Zabita Kalem Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 184-

1) Zabita kalem biirosunun gorevleri sunlardir;

a)
b)
<)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

Yénetmeligin Ugiincii béliimde belirtilen gorevleri yapar, yaptirir,

Miidiirliige gelen/giden her tiirlii evrakin kaydini sistem araciligi ile yapar. Miidiire havale ettirir veya miidiir tarafindan
sistem aracilig1 ile kendisine havale edilmis evraklarin geregi icin ilgili ekiplere verilmek iizere evrak zimmet ¢izelgesine
kaydeder ve zimmetler,

Midiirliikten ¢ikan her tiirlii giden evraklari sistem araciligi ile diizenlenmesini, kaydedilmesini ve Miidiirliikte kalan parafli
suretini ve eklerini ilgili giden evrak dosyasinda dizi pusulasina kaydini yaparak dosyalar,

Birimine gelen her tiirlii evraklarin teslimi, siniflandirilmasi ve kaydedilmesi, ekiplere dagilimimi saglayarak kayitlarin
diizgiin tutulmasina 6zen gosterir,

Miidiirliik hizmet alimi is ve islemlerinin kanun, yonetmelik ve tiiziige uygun yapilmasin saglar,

Gorevlendirilmesi yapilan personel, ayniyat islemleri ve gerceklestirme gorevleri ile ilgili muhasebe islemlerinin
yiriitiilmesini saglar,

Belediye igerisinde ve Belediye diginda zabita teskilati araciligi ile dagitilmasi gereken evraklarin ilgili yerlere
dagittirilmasini saglar,

Ilan yapar, belde halkina anons ile duyurulacak ve/veya ilan panosuna asilacak ilanlar1 ilan memuru tarafindan
yapilmasini/yaptirilmasini saglar,

Birimine gelen her tiirlii evraklarin teslimi, siiflandirilmasi ve kaydedilmesi, ekiplere dagilimini saglar,
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j)  Ekiplerden gelen evraklarin kontroliinii yapar ve evraklart Dosyalama Sistemi dogrultusunda tasnifi ve dosyalanmasini
saglar,
K) g ve dig birimlere gonderilecek yazilari; resmi yazigma kurallari genelgesine uygun olarak yazar/yazdirir,
1)  Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar/bakilmasini ve ilgililerine aktarir/aktarilmasini saglar,
m) Birim igerisinde yapilacak toplantilart aldig1 bilgiler dogrultusunda organize eder ve toplant tutanaklarini tutulmasini saglar,
n) Tiim telefon, telsiz, e-mail ve hizmet masalarindan gelen sikayet ve talepleri miidiir, amir ve komiserin bilgisine sunup ilgili
ekiplere dagitimini saglar, sonucu takip ederek, ilgililerine sonucundan bilgi verir,
0) Personelin giinliik, haftalik, izin ve ndbet ¢izelgesi ile ndbet ve icmal defterinin hazirlanmasini saglar,
p) Pazar evraklarmni takip eder ve dosyalar,
gq) Yasanan aksakliklarda durumu hemen iist amirine ve miidiire bildirir,
r) Belediyemize bagl biitiin birimler arasindaki telsiz koordinasyonunu saglamak ve yonlendirmek,
s)  Ekipler tarafindan tanzim edilen tutanaklar hakkinda enctimene takdimi hususunda gerekli yazigmalari yapar,
t)  Ust Amirleri tarafindan verilen emirleri yerine getirir ve kurum hedeflerine uygun olarak gérev yapar,
u) Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde Belediyemize bagl biitiin birimler arasindaki telsiz koordinasyonunu saglamak ve
yonlendirmek,
2) Zabita kalem biirosunda ¢aligan tiim personeller, yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde ve sirali amirlerince
kendisine verilen tiim gorevleri yapmaya yetkilidir.

3) Zabita Kalem Biirosunda galisan tiim personeller,

a) Gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirittigii faaliyetlerden dolay1 komiserine, amirine, miidiiriine, belediye bagkanina ve
bagkan yardimcisina kars1 sorumludur,
b) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri bilmekten ve yukarida sayilan gérevlerin yerine getirilmesinden, iist makamlarin verdigi
yazil1 ve sozIi emirlerin zamaninda ve en etkin bi¢imde yerine getirmekten ve/veya getirilmesini saglamaktan sorumludur.
Kiisat ve Ruhsat Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 185-

1) Kiisat ve ruhsat birimin gorevleri sunlardir;

a) Birime gelen tiim evraklarin ve dilekgelerin kayitlarini sistem tizerinden yapmak,

b) Rubhsatla ilgili her tiirlii yazismalar sistem tizerinden yapmak, gerektiginde kep adreslerine, gerektiginde ise elden ya da
posta ile evraklar1 gondermek,

€) Yapilan yazigmalarin resmi yazigma kurallarina uygun yapilamasi, yazismalarin takibini yaparak SDS planina gore
dosyalamak,

d) Isyerinin niteligine ve faaliyet konularma gére ruhsat dosyasi igindeki belgelerin usuliine uygun olmasini saglamak,

e) Evraklar tamamlanan ve harglar yatirilan ruhsati dosyasina uygun olarak hazirlamak,

f)  Hazirlanan ruhsata iligkin, teftis defterini hazirlamak,

g) Hazirlanan ruhsata iligkin tahsil edilecek harg ve iicretin alinmasini saglar,

h)  Ruhsati kayit defterine kayit edip, ikinci niishasini dosyasinda muhafazasint saglamak,

i)  Bilgi edinmek isteyen vatandaglara bilgi akisini saglar,

i) Ustleri tarafindan verilen tiim gorevleri yerine getirir.

2) Kiisat ve ruhsat biriminde ¢alisan tiim personeller, yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde ve sirali amirlerince
kendisine verilen tiim gérevleri yapmaya yetkilidir.
3) Kiisat ve ruhsat biriminde ¢alisan tiim personeller,
a)Gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 komiserine, amirine, miidiiriine, belediye baskanina ve
bagkan yardimcisina kars1 sorumludur,
b)Kanun, tiiziikk ve yonetmelikleri bilmekten ve yukarida sayilan gorevlerin yerine getirilmesinden, {ist makamlarm verdigi yazili
ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmekten ve/veya getirilmesini saglamaktan sorumludur.

Olg¢ii ve Ayar Biriminin Géorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 186-

1) Olgii ve ayar birimin gérevleri sunlardir;

a) Birime gelen tiim evraklarin ve dilekgelerin kayitlarini sistem {izerinden yapmak,

b) Belediye sinirlari igerisinde ve/veya gorevlendirildigi diger belediyelerde kullanilan 6l¢ii ve tart: aletlerinin ilk, periyodik,
ani, sikayet ve stok muayene iglemlerini yapmak ve damgalama iglemlerini yiiriitmek,

€) Muayene ile ilgili olarak kendisine bagvuranlarin kayitlarin1 Sanayi ve Ticaret {1 Miidiirliigii’ne gondermek, tasdik ettirmek
ve muayenelerine baslamak,

d) Yapilan 6l¢iim ve incelemeler sonucunda kullanim 6zelligini kaybeden, hatali ¢aligan, ayar1 bozuk olan 6l¢ii ve tarti
aletlerinin damgalarini iptal etmek, ayarlar1 yapilinacaya kadar kullanimlarini dnleyici islemler uygulamak, muayene
sonunda uygun oldugu tespit edilen 6l¢ii ve tart1 aletlerini damgalamak,

e) Yaptigi calismalar ile ilgili her hafta/ay rapor sunmak,

f) Belirlenen tarifeler tizerinden muayene ve damga ticretlerinin tahakkuk ve tahsilatinin takibini yapmak,

g) Ustlerince verilen tiim gorevleri yapmak,

h) Ilgede kurulan pazarlarda 6lgii ve tart cihazlarinin kontroliinii yapmak.

45



Cinarcik Belediye Baskanlig1 ve Miidiirliikleri Gorev, Yetki Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

2) Olgii ve ayar biriminde ¢alisan tiim personeller, yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde ve sirali amirlerince
kendisine verilen tiim gorevleri yapmaya yetkilidir.
3) Olgii ve ayar biriminde ¢aligan tiim personeller,

a) Gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirittiigii faaliyetlerden dolayi komiserine, amirine, miidiiriine, belediye baskanina ve
basgkan yardimcisina karsi sorumludur.

b) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri bilmekten ve yukarida sayilan gorevlerin yerine getirilmesinden, iist makamlarin verdigi
yazil1 ve s6zlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmekten ve/veya getirilmesini saglamaktan sorumludur.

Trafik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 187-

1) Trafik birimin gorevleri sunlardir;
a) Yonetmeligin Ugiincii boliimde belirtilen Gérevleri yapmak, Yetkileri kullanmak ve Sorumluluk dahilinde galisma
yapmak,
b) Ekibe gelen evrak ve dilekgelerin geregini yapmak,
c) Belediye smurlari igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler igin belge aramak, olmayanlar hakkinda
ilgili birim elemanlart ile birlikte tutanak diizenlenmesini saglamak,
d) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen sinirlar dahilinde servis ve toplu tagima araglari ile taksilerin sayilarini, bilet
iicret ve tarifeleri ile zaman ve glizergahlarini denetlemek,
e) Yetkili organlarin karar1 uyarinca Bolge smirlar1 dahilinde tespit edilen durak yerleri ile yol, cadde, sokak, meydan ve
benzeri yerler iizerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
f) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca uygun goriilenleri yiriitmek,
g) Belediyelerce yapilan alt yap: ¢aligmalarinda belediye sinirlart dahilinde gerekli trafik 6nlemlerini almak,
h) Ekibinde ¢alisan tiim personelin kilik kiyafetlerini ve davraniglarini takip etmek,
i) Ekip gorevi digindaki olumsuzluga miidahale ederek ilgili ekibe bildirir ve gerekirse miisterek ¢aligma yapar,
j) Ustlerince verilen tiim gérevleri yapmak.
2) Trafik biriminde ¢aligan tiim personeller, yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde ve sirali amirlerince kendisine
verilen tiim gorevleri yapmaya yetkilidir.
3) Trafik biriminde galisan tiim personeller,
a) Gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 komiserine, amirine, miidiiriine, belediye bagkanina ve
bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.
b) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri bilmekten ve yukarida sayilan gérevlerin yerine getirilmesinden, iist makamlarin verdigi
yazili ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bi¢gimde yerine getirmekten ve/veya getirilmesini saglamaktan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Alinmasi, Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 188-

1. Zabita kalem biirosu diginda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilebildigi gibi gorev sifahi, telsiz, telefon emri ile verilebilir. Goriigme yapilmasi gérevin kabulii ve
alindig1 anlamini tagir ve yerine getirilir.

2. Zabita Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlen plan dahilinde, midiirliikkte gorevlendirilen memur, is¢i, ve
yardimci personel eli ile yiiriitiiliir.

3. Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

4, Yonetmeligin Ugiincii boliimde belirtilen gérevleri yapmak, yetkileri kullanmak ve sorumluluk dahilinde diger miidiirliik
elemanlar ile miisterek ¢alisma yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
Madde 189-

1) Midiirliikk dahilinde galiganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir ve birim amirleri ile sefler tarafindan saglanir.

2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Madde 190 - (1) Mudiirliikler aras1 yazigmalar Midiir’ iin imzast ile yiriitilir.

(2) Mudiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagskan Yardimcisinin imzast ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Biiro Hizmetleri, Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Evrakla ilgili yapilacak islemler
Madde 191-

1) GELEN VE GIDEN EVRAK KAYIT MASASI VE DEFTERI : Miidiirliige diger Miidiirliiklerden ve disardan gelen evraklar
kay1t edilir, takibi yapilip sonuglandirildiktan sonra ¢ikisi yapilarak, ilgili birime gonderilir.

2) KABAHATLER KANUNU KAYIT DEFTERI : 5326 Sayili Kanuna gore tanzim edilen idari Yaptirim Karar Tutanaklari
islenir.

3) Midiirliige gelen her tiirlii dilekge ve e-mailler dijital ortamda sistem tizerinden geldiginden takibi yapilip sonuglandirildiktan
sonra ¢ikisi yapilarak, ilgilisine cevap verilir.

4)  Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore
islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapilir.

5) CERIDE DEFTERI : Gelen sikayetlerin yazildig1 ve gérev sonucunda yapilan islemlerle ilgili sonuglarin yazildig: defterdir.

6) Yapilan Is ve Islemlerle ilgili olarak 6ncelikle ISO 9001:2000” da belirtilen dokiiman ve formlarin kullanilmast esas olup, bu
formlarin haricinde evrak tanzim edilmesi halinde bu dokiimanlarda belirtilen formalara uygun form tercih edilerek islem
yapilir.

Dosyalama
Madde 192-

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligi ile ya da zimmetle imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan
e-sisteme iglenir, midiirliikler aras1 havale ve kayit iglemlerini igeren tim yazigmalar elektronik ortamda yapilir,

€) Miidiirlikkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu
sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle SDP konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme
Madde 193- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv Yonetmeligine
uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim, Disiplin, Sicil

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
Madde 194 - 11 Nisan 2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye Zabita Y06netmeliginde
belirtilen disiplin hiikiimlerine ilave olarak;

1) Zabita Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Zabita Midiirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
3) Zabita Midiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve
cezalandirma vb. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
4) Tum personel kilik kiyafet, disiplin ve ¢aligma kurallarina uyumlu, ast ve st iligkilerine riayet etmek, isleri
zamaninda ve tam olarak yerine getirmek zorundadir.
Arag¢ Gerecin kullanimi ve Muhafazasi
Madde 195- Tiim personel kullaniminda bulunan ara¢ ve gereci son derece dikkatli kullanir. Daima kullanima hazir halde
bulundurur. Devir ve teslimlerde kontrol eder. Herhangi bir olumsuzluk durumunda yetkili amirine bilgi verir.

Madde 196 - Miidiirliigiin ita Amiri olarak calisanlarin her tiirlii 6zliik isleri, yazismalar1 ve 657 say1li D.M. Kanunu ve 4857
say1l1 is kanunu hiikiimleri geregince islem yapmakta yetkilidir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirliikten Kalkma
Madde 197-
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(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha dnce ¢ikarilmis olan miidiirlikk yonetmeligi yurirlikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 198- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BiRiNCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

Madde 199- Bu yénetmeligin amaci insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin gérev alamini, sorumluluk ve yetkilerini,
gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

Madde 200- Bu yénetmelik, Cinarcik Belediye Baskanhgi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile
Belediyemiz biinyesinde gérev yapan personelin 6zlik, sicil ve diger hak ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki,
caligma usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak
Madde 201-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayili
Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanmmlar
Madde 202-

a) Belediye: Cinarcik Belediyesini,
b) Baskan: Cinarcik Belediye Bagkanini,
¢) Bagkan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmig veya secilmis Bagkan Yardimcilarii,
¢) Baskanlik: Cinarcik Belediye Baskanligini,
d) Miidiirliik: Cmarcik Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
e) Miidiir: Cmarcik Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriind,
f) Sef: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagh sefleri,
g) Personel: Belediyede Norm Kadroya gére Ciarcik Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde calisan memur, isci
ve sozlesmeli personel ile sirket personelini,
h) Yénetmelik: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik” ini ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 203-

(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48nci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayil
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Tlke
Ve Standartlarina Dair Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Cmarcik Belediye Meclisinin 03.07.2007 tarih ve 42 sayili
karar1 geregince kurulmustur.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi; insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii dogrudan Belediye Bagkanma bagl olarak insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yénetilir. Miidiirliige bagl olarak Personel Sefligi, Kiiltiir ve Sosyal Isler
Sefligi ve Muhtarliklar Sefliginden olusur. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii idari Teskilati Miidiir, Sef ve biiro
personelinden olusur. Midiirliik is ve islemleri norm kadroda belirlenen personel, s6zlesmeli personel, siirekli is¢i ve
yardimei personel eli ile yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 204-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gérevi bizzat kendi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

insan Kaynaklar Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 205-
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(1) Miidurliigiin gorevleri sunlardir;

a) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi konusunda ¢aligmalar yaparak hizmet tiretim giiciinii ve hizmet kalitesini
artirmak,

b) Miidiirligiin gérevlerinin etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

c) Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

d) Uygulamaya esas olmak {izere alinan kararlarin ilgili birimlere zamaninda iletilmesini ve uygulamanin izlenmesini saglamak,

e) Gorev alanina giren konularda ilgili kurum ve kuruluglarla baglanti kurulmasi, is birligi yapilmasi ve yetkili {ist makamlara gerekli
bilgilerin verilmesini saglamak,

f) 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

g) Bagkanin vereceg@i diger gorevleri yerine getirmek,

h) Stratejik plana, yillik performans programina ve midiirliik biitgesine uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek,

i) Yillik izin planlamasini yapmak,

j) Miidiirlikge yapilan islemlerin kayitlarmim tutulmasini, gerektiginde bunlarin korunmasini, arsivlenmesini ve muhafazasini
saglamak,

k) Personel ozliik isleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

1) Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda kurumsal islemlerini yiiriitmek,

m) Personel egitim hizmetlerini yiiriitmek,

n) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin biinyesinde hizmet satin alma usulii ile yiiklenici firma tarafindan temin edilen
¢aliganlarin miidiirliiklerin ihtiyaglarina gore istihdamlarinin saglanmasi ile izin, rapor ve disiplin gibi 6zliik islemlerini takip etmek,
0) Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yiiriitiilmesini saglamaktir,

p) Tim kiiltiir ve sosyal isler ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi, yapilmasi ve kontrol edilmesi,

) Muhtarliklar isleri ile ilgili tiim is ve islemlerin yuriitiilmesi, kontrol edilmesi, koordine edilmesi.

(2) Miidiirliigiin yetkileri sunlardir;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince, Midiirliik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalar1 yapmak,

b) Miidiirliigiin gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmek.
(3) Midiirliikk; yukarida sayilan gorevler ile Baskan veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar
cergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 206-

(1)Mudiiriin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanlik Makamina kars1 Miidiirligii temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak gerceklestirmek,

b) Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

¢) Midiirliiginiin, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin 1.Disiplin Amiridir,

d) Belediyenin insan kaynagi ihtiyag analizini yaparak, planlayip personel politikasi konusunda ¢aligmalar gergeklestirerek hizmet
iretim giiciinii ve kalitesini artirmak,

e) Miidiirliigiin goérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Bagkani ve/veya bagkan yardimcisindan gelen talimatlar
dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

f) Mudiirligiin gorev alanina giren biitiin konularla ilgili personelin gérev dagilimini yapmak, midiirliik faaliyetlerini denetlemek,
varsa aksakliklar1 gidermek,

g) Miidirliigiiyle diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

h) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midiirliikle ilgili ¢alismalar yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

i) Midirligiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

j) Midirligiin yillik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

k) Midiirliik biinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini,
Belediyede ¢alisan personelin 6zliik iglemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

1) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil igin iist makamlara teklifte
bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak ve kullandirmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve
kontrol etmek,

m) Idari olarak calisan personelin gorev ve sorumluluklarmin takibini yapmak ve organizasyonunu saglamak,

n) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Midiirtn yetkileri sunlardir;

a) 5018 sayil1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince, Miidiirliik gérevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalari1 yapmak,

b) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele goérev vermek ve miidiirliik dahilinde gérev yerlerini degistirmek.
(3) Miidiiriin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiiklemis oldugu goérev yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasinda bagkan yardimcist ve bagkana karst sorumludur.

Personel Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluklari

Madde 207-
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(1) Personel Sefligi ile ilgili gérev sunlardir;
a) Memur Ozliik fsleri:

1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli tim
islemleri yapmak,

2) Midiirliiklerin 6nerisi tizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz
olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak,

3) Memurlarin Kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili islemlerini yapmak.

4) Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak,

5) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarmn kayitlarini tutmak,

7) Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan &grencilerden Belediyemizde staj yapmak isteyenlerin kontenjanlarim
belirleyerek islem yapmak.

8) Intibak ve terfi islemleri yapmak,

9) Kadro defteri tutmak, Midiirliikler arasi1 kadro nakli iglemlerini yapmak,

10) Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini
saglamak,

11) Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak,

12) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak,

13) Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iligkin islemler yapmak,

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

15) 11, lge idare Kurul Kararlarnm ve Damstay kararlarimim ilgililere ve daire amirlerine tebligini yaparak alinan tebelliig
belgelerini ilgili kuruma géndermek,

16) Memurlara kimlik kart1 vermek,

17) 1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri lizerine yesil pasaport miiracaatlarina iligkin islemleri yapmak,
18) Askerlik ve hizmet borglanmasi islemlerini yapmak,

19) Memurlarin 13.02.2011 tarih ve 6111 sayili Kanunun 64.maddesi geregince son 8 yil iginde herhangi bir disiplin cezasi
almayan memurlara yillik sicil not ortalamasit 90 ve {istii olanlara bir kademe verilmesi islemleri yapmak,

20) Yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligkin igslemleri yapmak,

21) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin yurtdisi izin evraklarmi hazirlamak,

22) Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyan1 almak,

23) Hastalik raporlar1 40 giinii gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna doniistiiriilmesi igin gerekli islemleri
yapmak.

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

b) isci Ozliik isleri:

1) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda ig¢i alimlarinda
aranacak sartlar1 tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan isci talebinde bulunmak ve talep sartlarini tastyanlarm basvurularmi kabul
etmek,

2) Oziirlii eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili islemler yapmak,

3) Ise alinanlarm ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirmek,
4) Personele kimlik kart1 ve ¢aligma karnesi diizenlemek,

5) Iscilerin yer degistirme, silahaltma alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya alinmast ile géreve dénmeleriyle ilgili
islemleri yapmak,

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

7) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak,

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan veya mahkemeye intikal eden her tiirlii konulara iliskin gerekli kanuni islemleri yapmak,
9) Toplu-is Sozlesmesi ile verilen sosyal haklari takip etmek, iicret artislarinin hesaplanmasini denetlemek,

10) Y1llik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak,

11) Kadro defteri tutmak, Miidirliikler arasi kadro nakli iglemlerini yapmak,

12) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak,

13) Ucretli ve icretsiz izin islemlerini yapmak,

14) Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak,

15) Vefat, Isten ¢ikarma, disiplin kurulu karari ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama islemlerini yapmak,

16) Iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak,

17) Is¢i hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak,

18) Isci personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar1 belirlemek,

19) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak,

¢) Egitim Isleri: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gére egitim ihtiyag analizini yapmak, ¢alisma,
yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle
birlikte aday memurlarin yetistirilmesi i¢in gerekli mesleki egitimin verilmesini saglamak personel sefliginin gorevleri
arasindadir.
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(2) Mudiirliikk emrinde gorevli memurlar, sézlesmeli personel ve yardimer personel kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

(3) Sef, Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ger¢evesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve
Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yliriitiilmesinde Miidiirliik ve Bagkanlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Muhtarhklar Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluklar

Madde 208-

(1) Muhtarliklar Sefligi ile ilgili gorevler sunlardir;

a)

b)

c)
d)
e)
f)

0)

Muhtarhik Isleri Sefligi, Igisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur,

Igisleri Bakanhig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI SISTEMI araciligiyla
belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb)

her tiirli talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, dneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar
tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak,

Y1l belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilar1” diizenlemek ve mahalle bazli hizmetlerin degerlendirmesini
yapmak,

Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazlh raporlanmasini saglamak. Tlgili
midiirliikklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasini saglamak,

Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik makamina sunmak.

(2) Mudiirliikk emrinde gorevli memurlar, sézlesmeli personel ve yardimer personel kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

(3) Sef, Miidirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve
Bildirileri ¢ercevesinde, st amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiriitiilmesinde Miidiirliik ve Bagkanlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Kiiltiir ve Sosyal isler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 209-

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi ile ilgili gdrevleri sunlardir:

a)

b)

<)

d)

€)

9

h)

)

k)

Toplumun kiiltiir bilincinin zenginlesmesi i¢in bolgemizdeki ya da bolgemiz disindaki ¢esitli kurum ve kuruluslarla is
birligi ¢aligmalarmin yapilmasii saglamak ve senlikler diizenlemek ve bu etkinliklerin randimanli bir sekilde
tamamlanmasini saglamak,

Yurt i¢inde ve diginda milli degerlerimizi tanitmak maksadiyla tanitim gosterimleri ve cesitli festivaller diizenlemek
veya bu tiirden faaliyetleri desteklemek,

Ilgemizde cok amagli olarak kullanilabilen cesitli hizmet binalarmin her tiirlii isletilmesi hususunda yapilmasi gereken
is ve islemlerin gergeklestirilmesini ve devamini saglamak,

Tabii giizellikleri veya tarihi-kiiltiirel 6zellikleri ile bilinen mekanlara, miize veya buna benzer yerlere geziler organize
etmek,

Milli ve dini nitelikteki resmi bayram kutlamalari, millet nezdinde hatirasina deger verilen kisiler i¢in anma torenleri,
onemli giin ve haftalara dair etkinlikler diizenlemek, ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlemek, diger
kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak ya da onlara katki saglamak, ayrica isbirligi i¢inde organizasyonlar
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Toplumun kiiltiirel ve sosyal hayatina katki saglamak ve belediyemizin ¢aligmalarini1 daha genis kitlelere duyurulmasi
amactyla periyodik yayinlar ile kitap, film, miizik albiimii vb. yazili, gérsel ve sesli yaylar ¢ikarmak,

Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle etkin ve saglikli bir iletisim
kurmak belediye hizmetlerinden etkin bir bigimde yararlanmasini saglamak,

Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlartyla iyi iligkiler gelistirmek, kitle iletisim araglarindan etkin
bi¢imde yararlanmak,

Belediye caligmalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari, brosiir hazirlamak; kisa
filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢aligmalarimi yaparken seffaf, saydam ve rahat bir ortam
saglamak,

Belediyenin galismalarini kamuoyuna daha etkin bigimde duyurabilmek i¢in biilten, afis, pankart, web, sms, e-posta
vb. her tiirlii iletisim aracini1 kullanmak,

Basin Yayn organlarinda belediye ile ilgili ¢tkan haberleri diizenli olarak takip etmek ve arsivlemek, belediye hakkinda
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medyada yer alan yanlis ya da gergek dist haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri almak,

m) Basin yaym organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli sekilde arsivlemek,

n)  Belediyenin ¢aligmalarini kamuoyuna daha etkin bigimde duyurabilmek, dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla
biilten hazirlamak,

0) Belediye iletisim panolarimin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini ve giincellenmesini
saglamak,

p) Belediyenin ihtiyag duydugu brogiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimimi yapmak; basilmasini,
¢ogaltilmasini saglamak,

gq) Vatandasin Belediye hizmetlerini sosyal medya iizerinden takip etmesini saglamak amaciyla olusturulan sosyal medya
tizerinden gorsel ve isitsel yayin yapilmasi, sosyal agda belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli
olarak giincellenmesini saglamak.

r) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag1 iizerinden 6grenmesi ve denetlemesi amaciyla olusturulan web
sitesinin hazirlanmasi, web tizerinde gorsel ve isitsel yayin yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere
yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak,

s)  Gerektiginde Sivil Toplum Orgiitleri ve muhtarliklara yonelik brifing, tanitim toplantilar1 diizenlemek,

t)  Cmarcik halkinin, belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek i¢in gerektiginde kamuoyu
yoklamasi, anket ¢aligmasi yapmak,

u) Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore basvurulari kabul etme, birimlere yonlendirme, gelen cevaplar1 degerlendirme
ve ilgilisine cevap verme islemlerini gergeklestirmek,

v) Ilgemizdeki ihtiyac sahibi aileler tespit edilerek belirli araliklarla gida yardimmda bulunmak,

(2) Mudiirliikk emrinde gorevli memurlar, sézlesmeli personel ve yardimer personel kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve
eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
(3) Sef, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve
Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiriitiilmesinde Miidiirliik ve Bagkanlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 210-

(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde, miidiirliikte
gorevlendirilen memur, s6zlesmeli personel, stirekli is¢i ve yardimer personel eli ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasmda Isbirligi
Madde 211-

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir,

b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

¢) Midiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur,

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 212-

a) Miidirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yuriitiiliir,

b) Midirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin parafi, Belediye Bagkaninin ve Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitilir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri servisinden griis alinabilir.
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ALTINCI BOLUM
Dosyalama ve Arsivleme

Dosyalama
Madde 213-

a) Midirlige gelen evrakin once kayd: yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligi ile yada zimmetle imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan
e-sisteme islenir, miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemlerini i¢eren tiim yazismalar elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar: aliarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme
Madde 214- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv Yonetmeligine
uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 215-

a) 1nsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
b) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

SEKiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirlilkkten Kalkma
Madde 216-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmis olan midiirlik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 217- Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 218-Bu y6netmeligin amaci, Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 219-Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Cinarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile ona bagl tiim
birimlerin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyigini kapsar.

Dayanak

Madde 220-Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayamlarak hazirlanmistir. isletme ve Istirakler
Miidiirliigii ytiriittiigi tiim is ve islemlerde 5393 sayili Belediye Kanunu, 213 say1l1 Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1
Tahsili Usulii Hakkinda Kanun, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale
Kanunu ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine uymakla yiikiimlidiir.

Tammlar
Madde 221-
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a) Belediye: Cmarcik Belediyesini,

b) Bagkan: Cinarcik Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Bagkan Yardimeilarini,

d) Baskanlk: Cmarcik Belediye Bagkanligini,

e) Meclis: Cinarcik Belediye Meclisini,

f)  Enciimen: Cmarcik Belediye Enciimenini,

g) Komisyon: Meclisi Ihtisas Komisyonlarmu,

h) Miidiirliik: Cinarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

i)  Miidiir: Cinarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

j)  Sef: Cinarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin biinyesindeki alt calisma gruplarinin seflerini,

k) Birim: Cnarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin biinyesindeki alt caligma gruplarin,

I) Personel: Belediyede Norm Kadroya gére Ciarcik Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’nde ¢alisan memur, isci
ve sozlesmeli personel ile sirket personelini,

m) KEP: Kayith elektronik postayi,

n) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

0) SDP: Standart Dosya Planini,

p) Yonetmelik: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik® ini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi1 ve Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 222-

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Ydnetmelik™ hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gore kurulmustur.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi; isletme ve Istirakler Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskani’na bagh olarak Isletme ve Istirakler
Midiirii tarafindan yonetilir. Midiirliige bagl olarak, Gelir Sefligi, Su Tahakkuk Sefligi ve Emlak Birimi’nden olusur. Miidiirliik is
ve islemleri, memur, s6zlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimei personel eliyle yiriitiiliir.

Baghhk
Madde 223- Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskani’na baglidir. Baskan bu gérevi bizzat kendi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 224-

(1) Midirliigiin gorevleri sunlardir;

a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Yasasinda yer alan vergi, har¢ ve katilma paylarinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini
saglamak,

b) Emlak Vergilerinin tarh, tahakkuk ve takibini yapilmasini saglamak,

¢) Cevre Temizlik Vergilerinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak,

d) 5393 sayili Belediye Yasasi geregince yapilan hizmetlerin ticret gelirlerini tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,

e) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu is ve islemlerini yapmak/yaptirmak, yapilan ihale dosyalarmin kontrolii, teslimi, ihaleden sonra
teslim alinmasi ve muhafazasini saglamak,

f) Kira, Ecrimisil ve iggaliye gelirlerinin tarh, tahakkuk ve takibinin yapilmasini saglamak,

g) Belediye enciimenince hitkmolunan imar Para Cezalar1, Zabita Para Cezalar ve diger para cezalarmin tahakkuklarimi olusturulmasi
icin Gelir Sefligi 'ne intikal ettirilmesini saglamak,

h) Belediye Uzlasma Komisyonunu ve Meclis Komisyonlarini toplamak,

i) Miidiirliige bagl servislerde giinliik islerin diizenli olarak yapilmasini saglamak, hazirlanan yazilarin Isletme ve Istirakler Miidiirii
olarak belediye birimlerine gidecek olanlarini imzalamak, belediye digina gidecek olanlarini ise paraf etmek,

j) Vatandastan gelen taleplerin ilgili seflikge yasalarin 6ngérdiigii sekilde ve siirede yapilmast i¢in talimat verir, takip eder ve riyaset
makaminin onaymdan sonra sonuglandirilmasini saglar,

k) Servislerin giinliik rutin iglerini, yasalara ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitilmedigini denetler,

1) Yapilan terkin ve diizeltme islemlerini onaylamak.

(2) isletme ve Istirakler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayih Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde
gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 225-

(1) Midiirin gorevleri sunlardir;
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n)

0)

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder,

Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler, kontrol ve takip eder,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

Yasalarla verilen her tiirlii gorevi yapar,

Kanun, Tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevlerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde, zamaninda ve eksiksiz
olarak yapilmasini takip ve kontrol eder,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde faaliyetleri olumsuz yonde etkileyen veya etkilemesi muhtemel olan unsurlar1 belirler ve
bunlara karsi tedbirler alir, gerektiginde {ist makamlara bildirir,

Yasa tiiziik, yonetmelikleri inceler ve degisiklikleri takip ederek alt kademesine ulastirir ve uygulanmasini saglar,
Belediye Gelir-Ucret Tarifesini hazirlanmasinda, meclise talepte bulunur ve Tarife Komisyonuna danismanlik eder,
Belediye Meclisince alinmis belediyeye gelir olusturacak kararlar1 takip eder ve uygulanmasini saglar,

Yoklugunda gorevlerinin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahissa vekalet verir ve birim i¢inde gorevleri
taksim eder,

Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygular,

Midiirligiin yillik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlar,

Personelin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza veya 6diil i¢in {ist makamlara teklifte
bulunur, personelin izin planlarini yapar, izinlerin kullanilmasini saglar,

Calisma verimini arttirmak amactyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarint ve bunlarla ilgili yayinlari satin alarak
abone olabilir,

Belediye Baskani ve/veya bagkan yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

(2) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan ve/veya bagkan yardimcisinin onayi ile midiirlik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yuriittiigii faaliyetlerden, belediye gelirlerinin saglikli bir sekilde yasalara uygun
olarak tahakkuku/tahsili i¢in gosterdikleri caligmalarin biitiiniinden servis sefi ile birlikte Bagkan Yardimcisina ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

Gelir Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 226-

(1) Gelir Sefligi Birimi’nin gérevleri sunlardir:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
k)
)

m)

Belediyeye ait vergi gelirlerini ve gesitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak, tahsilat asamasina getirmek, tahsilat1
gerceklesmeyen tahakkuklara 6deme emri yollamak,
Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununa uygun ihale edilerek kiralanmasi, satilmas icin gerekli is
ve iglemleri yaparak satis ve kira ihale dosyalarint hazirlamak ve sonuglandirmak,
Belediyeye ait tasinmazlarin 2886 sayili kanunla yapilan kiralamalarda kira s6zlesmelerini takip etmek, yenileme ve yeni
kira bedelleri lizerinden tahakkuk ve tahsilatlarmi takip etmek,
2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununda yer alan flan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi,
Yangin Sigorta Vergisi, PTT Haberlesme Vergisinin tarh ve tahakkuklarmi yapmak,
2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunundaki har¢larin tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,
Fen lsleri Miidiirliigii ve Zabita Miidiirliigii tarafindan tutulan tutanaklara istinaden; Belediye Enciimenince ¢ikarilan para
cezalarinin tahakkuklarini yapmak,
Belediyeye ait diger vergilerin ve gesitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak, tahsilat asamasina getirerek takibini
yapmak,
Ilgili mevzuatla belediye geliri olarak tanimlanan vergi, resim, harg ve iicretlerin tarh ve tahakkukunun yapilmasi, tahsil
asamasina getirilmesi, kayitlarin eksiksiz tutulmast ve muhafazasinin yapilmasini saglar.
Kayitlarin tetkiki ve incelenmesi sonucu tespit edilen alacaklarin takibini yapar.
Gelir Sefligine gelen beyan, bildirim ve her tiirlii evrak ile ilgili kontrolleri yapar ve eksikliklerin tamamlanmasini saglar,
isleme alinmasi i¢in ilgilisine havale eder,
Tahakkuk ile ilgili giinliik, aylik ve yillik tahakkuk raporlarini hazirlar ve Miidiiriin onayindan sonra ilgili birime sunar,
Tahakkuk kayitlarinda yapilmasi gereken degisiklikleri, diizenlemeleri ve terkin islemlerini yasal mevzuat gercevesinde ve
miidiiriin bilgisi ve onay1 dahilinde yapar.
Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlar1 arasinda farkliliklarin 6nlenmesi igin yapilan giinliik tahakkuk kayitlarini inceler,
tahakkuk kayitlarmin saglikli olmasini saglar.

(2) Isletme ve Istirakler Miidiirii ve/veya Gelir Sefi, birimin gdrevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is béliimii ve dagitim
yapmakla yetkilidir.

(3) Gelir Sefligi Birimi tiim ¢aliganlari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve bagkana karsi sorumludur.

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 227-

(1) Sef’in gorevleri sunlardir;
a) Gelir Sefligi gorevlerini tam ve eksiksiz yerine getirir,
b) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir,
¢) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasin ve vaktinde bitirilmesini saglar,
d) Personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini takip eder,
e) Tlgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gérevini yerine getirir,
f) Bagli bulundugu seflik ile ilgili kanun, yonetmelik vb. mevzuatlar1 takip etmek,
g) Midiir tarafindan verilen gorevleri yapar,
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(2) Isletme ve Istirakler Miidiirii, Gelir Sefi ve/veya birim sorumlusu, yukarida ve madde 9 da sayilan gorevleri yerine getirilmesi
icin personele is boliimii ve dagitimi1 yapmakla yetkilidir.

(3) Seflikte gorevlendirilen, tiim personel ve/veya sef, yukarida sayilan gorevler ile miidiir, baskan ve/veya baskan yardimcist
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Emlak Servisi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 228-

(1) Emlak Servisi Biriminin gorevleri sunlardir:
a) 3914 sayili kanunla getirilen Cevre Temizlik Vergisi bildirim ve beyanlarinin alinmasini, tarh ve tahakkuklarinin
yapilmasini saglamak,
b) 1319 sayili kanunla getirilen Emlak Vergisi bildirim ve beyanlarmin kabul, tarh ve tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,
¢) Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili vergi hatalarin1 miidiiriin onay1 ile diizeltme ve terkin iglemlerinin yapar,
d) Belediyemize kayith miikelleflerin banka ve PTT kanali ile yapilan 6demelerin diizenli bir sekilde takip edilerek
tahakkukunu yapmak,
e) Tahakkuk ile ilgili glinliik, aylik ve yillik tahakkuk raporlarini hazirlar ve Miidiiriin onayindan sonra ilgilisine sunar,
f)  Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlar1 arasinda farkliliklarin 6nlenmesi i¢in yapilan giinliik tahakkuk kayitlarni inceler,
tahakkuk kayitlarmin saglikli olmasini saglamak,
(2) Isletme ve Istirakler Miidiirii ve/veya birim sorumlusu, yukarida sayilan gérevleri yerine getirilmesi igin personele is béliimii ve
dagitim1 yapmakla yetkilidir.
(3) Birimde gorevlendirilen, tiim personel ve/veya birim sorumlusu, yukarida sayilan gérevler ile miidiir, bagkan ve/veya bagkan
yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢er¢cevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
Su Tahakkuk Sefligi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 229-

(1) Su Tahakkuk Sefligi Birimi’nin gorevleri sunlardir:

a) Su aboneleri ile ilgili tahakkuk iglemleri yapmak, yaptirmak, diizenli endeks okumalarini gergeklestirmek, abonelerin
depozito islemleri, kacak su tespitleri ve bozuk sayaglara miidahale edilme ¢aligmalari, borgtan su kesilmesi ig ve
islemleri, damgas1 ge¢mis sayaglarin sokiilmesi ve bu konudaki is ve islemlerin takip ve kontroliinii yapmak ve/veya
yaptirmak,

b) Dosya bilgisi ile bilgisayar kayitlar1 arasinda farkliliklarin 6nlenmesi i¢in yapilan giinliik tahakkuk kayitlarini inceler,
tahakkuk kayitlarinin saglikli olmasini saglar,

c) Kayitlarin tetkiki ve incelenmesi sonucu tespit edilen alacaklarin takibini yapmak,

(2) Isletme ve Istirakler Miidiirii ve/veya Su Tahakkuk Sefi, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Seflikte gorevlendirilen, tiim personel ve/veya sef, yukarida sayilan gorevler ile miidiir, baskan ve/veya bagkan yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gérevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 230-

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde, miidiirliikte gorevlendirilen
memur, s6zlesmeli personel, siirekli isci ve yardimci personel eli ile yiiriitiliir.

(2) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
Madde 231-

a) Miidirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanr,

b) Miidirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

€) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur,

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
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Madde 232-

a) Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzast ile yiiriitiilir,

b) Midiirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan Yardimcisi’nin parafi, Belediye Bagkan’inin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’nin imzasi ile yiiriitiiliir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri Servisi’nden gériis aliabilir.

ALTINCI BOLUM
Dosyalama ve Arsivleme

Dosyalama
Madde 233-

a) Midirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda
ve noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem aracilig: ile ya da zimmetle imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan
e-sisteme islenir, miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemlerini i¢eren tiim yazigmalar elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu
sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilar: alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme
Madde 234-Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisi’nin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv Yonetmeligi’ne
uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 235-

a) Isletme ve Istirakler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
b) Isletme ve Istirakler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirlilkkten Kalkma
Madde 236-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmig olan midiirlik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 237-Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiritiir.

DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIiGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
Madde 238-

Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Miidiirliigii niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 239-

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Cinarcik Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile ona bagl tiim birimlerin gorev,
yetki ve ¢aligma usulii ile isleyigini kapsar.
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Dayanak
Madde 240-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir. Destek Hizmetleri Midiirligii
yiiriittiigii tiim is ve islemlerde 5393 sayih Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ile
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiir.

Tammlar
Madde 241-

a) Belediye: Cinarcik Belediyesini,

b) Baskan: Cinarcik Belediye Bagkanini,

c) Bagkan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmig veya secilmis Bagkan Yardimcilarii,

¢) Baskanlhk: Cinarcik Belediye Baskanligini,

d) Meclis: Cimarcik Belediye Meclisini,

e) Enciimen: Cinarcik Belediye Enciimenini,

f) Komisyon: Meclisi Thtisas Komisyonlarmz,

g) Miidiirliik: Cinarcik Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigiind,

h) Miidiir: Cinarcik Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriini,

i) Sef: Cmarcik Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligii’niin biinyesindeki alt ¢alisma gruplarinin seflerini,

j) Birim: Cmarcik Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii niin biinyesindeki alt ¢aligma gruplarini,

k) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Ciarcik Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii’nde ¢aligan memur, isgi ve
sozlesmeli personel ile sirket personelini,

1) KEP: Kayitli elektronik postay1,

m) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

n) SDP: Standart Dosya Planini,

0) Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik’ ini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi1 ve Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 242-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagh Kuruluslar1 [le Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma
Dair Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gore kurulmustur.

(2) Midiirlagiin teskilat yapisi; Destek Hizmetleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskani’na bagli olarak Destek Hizmetleri
Miidiirii tarafindan yonetilir. Miidiirliige bagli olarak, Satmalma Sefligi ve Bilgi Islem Biriminden olusur. Miidiirliik is ve islemleri,
norm kadroya gore istihdam edilen memur, sézlesmeli memur, siirekli ig¢i ve yardimei personeli eliyle yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 243- Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskani’na baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat kendi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 244-

(1) Midiirliigiin gérevleri sunlardir;

a) Biriminin sundugu hizmetlerle ilgili ihale islemlerini, satin alma iglemlerini takip etmekten,

b) Cinarcik Belediyesi’nin satin alma politikalarina uygun olarak, satin almalardaki ekonomikligin yonetilmesinden, satin
almalardaki fiili denetimi saglamaktan,

c) Cinarcik Belediyesine bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiya¢ duyduklari malzemelerin yurtigi ve
yurt dis1 satin alma yolu ile karsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri yiiriitmekten,

d) Belediye'nin sundugu hizmetlerde kullanilan gesitli malzemelerin imal ettirilmesi, bakim ve onarimmin
yapilmasini/yaptirilmasini saglamaktan,

e) Biriminde kullanilan yedek parga, makine, ara¢ gereglerin temin edilmesi ve kontrolii amaciyla hizmet/mal alimin takip
etmekten,

f) Biriminin imkanlari ile yapilamayan bakim onarimlari amirinin bilgisi dahilinde kurum disinda hizmet/mal alimi1 yaptirmaktan,
g) Midiirliik islemlerine ait kayitlari (evrak, dosyalar vs.) eksiksiz ve diizenli tutarak yasal siire Cinarcik Belediyesi’nin
faaliyetleri i¢in gerekli olan ve merkezi olarak satin alinmasi éngériilen malzeme, isletme malzemeleri, sarf malzemeleri, teghizat
ve yedek pargalart;
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1)  Istenen kalite, miktar ve zamanda, uygun ekonomiklik prensipleri dhilinde satin almak/almmasini saglamak,
2)  Uygun satin alma kosullari ile i¢ ve dis piyasadan tedarik etmek/edilmesini saglamak,

h) Kendisine bagh birimler arasinda isbirligi ve ¢calisma ahengini saglamak,

i) Bilgi Islem Birimi ile ilgili tim gorevleri,

(2) Destek Hizmetleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa ve 4734 ile 4735 sayili
kanunlara dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 245-

(1) Midiirin gorevleri sunlardir;

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil etmek,

€) Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ger¢evesinde en iyi sekilde sevk ve idare
edilmesi,

d) Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglatip, kontroliinii yapmak,

e) 5390 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve diger
mevzuat hiikiimleri uyarinca harcama yetkilisi olarak usuliince kullanmak,

f) llgili Mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde Miidiirliik biitgesini yapmak,

g) Harcama yetkilisi olarak miidiirligiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglar,

h) Alt birim personeli arasinda gérev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir
bagkasinin gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak,

i) Midirlige bagh Sefliklerin planh ve programl bir sekilde ¢aligmalarim diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi
ortami kurulmasini saglamak ve galismalarini izlemek ve denetlemek,

j) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan
personellerin yararlanmasini saglamak,

k) Midiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

1) Diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

m) Miidiirliigiin hizmet alanlarindaki gérevli personellerin sevk ve idaresini yapmak,

n) 5018 sayili Kamu mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi hiikiimleri uyarinca hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet
Raporunu “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

0) Ilgili Baskan yardimcisi veya Belediye Bagkani tarafindan verilen Miidiirliigii ile ilgili diger gorevleri takip etmek,

p) Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

q) Satin alma ve ihale isleri, ambar-ayniyat igleri ve bilgi islem ile bilgisayar tesisi bakim-onarim is ve iglemlerini saglikli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

(2)Miidiir, gérevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan ve/veya baskan yardimcisinin onayi ile midiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiriittiigi faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve bagkan yardimcisina karsi
sorumludur.

Satinalma Sefligi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 246-

(1) Satinalma Sefligi Birimi’nin gérevleri sunlardir:

a) 4734 sayili Kanun geregi biitge 6denegi bulunan yapim, mal, hizmet ve danismanlik ihalelerinin tiim ihale iglemlerinin
yapilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmast,

b) Destek Hizmetler Miidiirliigii veya Belediyenin diger ilgili birimlerinden bir 6n yazi ekinde gelen ihale dosyalarini
(yaklasik maliyet, proje ve ekleri, mahal listesi ve teknik sartnamesini) tam ve eksiksiz ise teslim almak ve ihale
islemlerini baglatmak,

¢) Ihale Komisyonunu ihaleyi talep eden miidiirliigiin teklifini de dikkate alinarak Destek Hizmetler Miidiirliigii teklifi ile
ihale yetkilisince gorevlendirilmesini saglamak,

d) Thtiyag duyulan isin ihale edilebilmesi i¢in gerekli dokiiman1 Kamu ihale kurumu tarafindan ¢ikartilmis standart ihale
dokiimanlarini esas alarak hazirlamak,

e) Thale islemlerinin yapilmasini, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak amaci ile ihale siirecinde sekretarya gorevini
yerine getirmek,

f)  Ihale zarflarini teslim almak ve ihale komisyonuna teslim etmek,

g) Ihale komisyonunca diizenlenen gerekceli kararin ihale yetkilisinin onayma sunulmasini saglamak ve takip etmek,

h)  Kesinlesen ihale kararini isteklilere teblig etmek, sozlesmeye davet tebligini yazmak ve sdzlesmenin yiiklenici ile ihale
yetkilisi arasinda imzalanmasini saglamak,

i)  Thale sonug ilanin1 Kamu fhale Kurumu’na géndermek,

j)  Goreviyle ilgili evraklari ve dokiimanlar ile arag¢ ve gerecleri dosyalayarak korumak, saklamak,

k) Birimde ig giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, ¢aliganlara i giivenligi konusunda gerekli egitim ve bilgilendirme
caligmalarini yapmak,
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I) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 say1li Kamu Mali Yénetim Mevzuati gercevesinde yapilacak mal ve hizmet
alimlarinin gergeklestirmek,

m) Satin alma islemlerinde rekabeti, esit muameleyi, glivenilirligi ve gizliligi esas almak,

n) Midiirliige ait 4734 sayili Kanuna gére yapilan ihaleler ile dogrudan temin yoluyla yapilan tiim alimlarin gergeklestirme
gorevini yapmak,

0) Midirliiklerden gelen dogrudan temin taleplerini alarak Teklif Mektubu hazirlamak ve Piyasa Aragtirma Gorevlisine
teslim etmek,

p) Piyasa Arastirma Gorevlilerinden gelen Teklif Mektuplarma istinaden Dogrudan Temin Dosyasinin EKAP a kayit
edilmesini saglamak,

g) Birim personelleri kendilerine verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesinden st
yoneticilere karst sorumludur,

r)  Birim i¢inde ¢alisan personelle siirekli irtibat halinde olup, uyumlu ve verimli ¢alismay1 saglar.

(2) Satin Alma Sefi, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Satin Alma Sefligi, Birimi tiim ¢alisanlari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve bagkana karsi sorumludur.
Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 247-

(1) Sef’in gorevleri sunlardir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir,

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim ve vaktinde bitirilmesini saglar,

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir,

d) Tlgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gérevini yerine getirir,

€) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adma yiiriitiir,

f) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur,

(2) Birim sefi, yukarida sayilan gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Seflikte yetkilendirilen tiim personel, yukarida sayilan gérevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gérevleri, kanunlar
cergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiir ve baskana karsi sorumludur.

Bilgi islem Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 248-

(1) Bilgi Islem Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemlerinde kurulu olan programlarin bakimini yapmak veya yaptirmak,

b) Midiirliikler arasi veri aligverisini saglamak iizere birimler arasi bilgisayar ag1 olusturmak,

¢) Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve problemleri takip etmek ve ¢oziime kavusturmak,

d) Bilgisayar sisteminde bulunan isletim sistemi ve uygulama yazilimlar1 gibi temel programlarin kesintisiz ve giivenli olarak
caligmasini saglamak,

e) Donanim arizasi tespit edilen kullanicilarin arizalarini gidermek veya giderilmesini saglamak,

f) Sistem odasinda bulunan kritik 6nemdeki biligsim cihazlarinin (server, switch, modem, router, firewall vb.) glivenli bir ortamda
caligmasi i¢in gerekli onlemleri almak,

g) Belediyemiz agia baglh tiim bilgisayarlarin internet ve diger yollarla bulasabilecek viriisleri engellemek amaciyla anti-viriis
sistemlerini aragtirmak, satin almak ve kurulumunu gergeklestirmek,

h) I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler aras1 dosya paylasma ve bilgi aligverisi imkanini
saglamak,

i) Belediye internet (web) sitesi kurarak haberlesme ve veri aligverigini saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuat dahilinde
internet ortamindan vatandaglara saglamak, vatandasa doniik hizmetlerin e-belediye ve mobil uygulamalar ile internet
ortaminda sunulmasini saglamak,

j) Midiirliikklerden gelen bilgi, duyuru ve haber akisiyla, Belediye internet sitesinin giincellestirme islemlerini gergeklestirmek ve
internet sitesinin siirekli, giivenli ve giincel olarak yaymnini saglamak,

k) Online 6deme hizmetlerine destek vermek,

1) Belediyenin dis birimleriyle ve bagli kuruluslarinda bilgisayar ve yazilim triinlerine teknik destek vermek ve bu birimlerle
koordineli ¢alisilmasini saglamak ve bu kapsamda bilgisayar, yazilim {iriinlerinin eksikliklerinin giderilmesi konusunda
caligma yapmak,

m) Sistem ve veri giivenligini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

n) Bilgisayar ve ¢evre birimleri ile ilgili her tiirlii bakim ve onarim iglemlerini yiiriitmek,

0) Miidiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda malzeme aliminin siirdiiriilmesi igin gerekli teknik sartnameleri belirlemek,

p) Yazilim arizast tespit edilen kullanicilarin arizalarini gidermek veya giderilmesini saglamak,

q) Fotokopi ve yazicilarin bakimini yapmak ve/veya yerinde destek vermek,

r) Kamu Kurumlarmin bilgi sistemleri ile Belediyenin bilgi sistemi arasinda entegrasyonun saglanmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin

yiiriitilmesini saglamak,

S) e-belediyecilik hizmetleriyle ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,
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t) Belediye personelinin MIS (Yonetim Bilgi Sistemi) programlart ile ilgili sifre ve menii yetkilendirmelerinin yapilmasini
saglamak,

u) Kurum argivi ve birim argivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in ar-ge ¢aligmalar1 yapmak, projeler tiretmek,
uygulamayla ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesinde birimlere destek olmak,

v) Kurum arsivi ve birim arsivlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

w) Yirirlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile midiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

(2) Midiir ve/veya birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliimii ve dagitimi1 yapmakla

yetkilidir.

(3) Bilgi Islem Birimi tiim galisanlari, yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim

gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve baskana karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 249-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde, miidiirlikkte gorevlendirilen
memur, s6zlesmeli personel, siirekli ig¢i ve yardimei personel eli ile yiiriitiiliir.

(2) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasmda Isbirligi
Madde 250-

a) Miidirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir,

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

€) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur,

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 251-

a) Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiritiilir,

b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisi’nin parafi, Belediye Bagkan’inin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’nin imzasi ile yiiriitiiliir,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri Servisi’nden goriis

almabilir.
ALTINCI BOLUM
Dosyalama ve Arsivleme
Dosyalama
Madde 252-

a) Midirlige sistem tizerinden gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin
geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimlidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligi ile ya da zimmetle imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan e-
sisteme islenir, miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemlerini i¢eren tiim yazigmalar elektronik ortamda yapilir.

c) Midirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu
sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme
Madde 253- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisi’nin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv
Yonetmeligi’ne uygun olarak yapilacaktir.
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YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 254-

a) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
b) Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirlilkkten Kalkma
Madde 255-

(1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmis olan midiirliik yonetmeligi yiirtirlikten kalkar.

Yiiriitme
Madde 256- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKI ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amacg

Madde 257-

Bu Yonetmeligin amaci; Cinarcik Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma
usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 258-

Bu yonetmelik; Cinarcik Belediye Baskanligi Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, yonetim statiisii,
semast ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 259-

Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b ve 14. Maddesi ve 237 sayili Tagit Konunu ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik
Kanunu ve ilgili mevzuat hiltkiimlerine istinaden diizenlenmistir.

Tammlar
Madde 260-
Bu yonetmelikte gegen kisaltmalar;
Baskanlik : Cinarcik Belediye Baskanligi’n
Meclis : Cinarcik Belediye Meclisi’ni
Belediye : Cinarcik Belediyesi’ni
Belediye Baskan1 : Cinarcik Belediye Bagkani’ni
Miidiir : Ulasim Hizmetleri Miidiirii’nii
Miidiirlik : Ulagim Hizmetleri Midiirliigii nii
Sef : Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin gerekli plan ve organizasyonun saglanmasini yapan Miidiir tarafindan
kendilerine tevdi edilen gorevleri yerine getiren, kendisine bagli personelin sevk ve idaresinden sorumlu olani,
Personel : Ulasim Hizmetleri Miidiirligiinde gorevli tiim personelini,
KEP : Kayithi elektronik postay1,
EBYS : Elektronik belge yonetim sistemini,
SDP : Standart Dosya Planini,
Yo6netmelik : Ulagim Hizmetleri Midiirliigiintin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’ ini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghlik
Kurulus ve Teskilat
Madde 261-
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(1) Ulagim Hizmetleri Mudiirligi, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddeleri ile Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” hiikiimleri g¢ercevesinde Cinarcik Belediye Meclisinin 07.07.2020 tarihli 35 sayili karari geregince
kurulmustur.

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi; Ulagim Hizmetleri Midiirliigi dogrudan Belediye Bagkanina bagh olarak Ulagim Hizmetleri
Miidiirii tarafindan y&netilir. Miidiirliige bagl olarak, Ulasim Hizmetleri Sefligi, Makine fkmal Biriminden olusur.
Midiirliik is ve islemleri, norm kadroya gore istihdam edilen personel, sdzlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimci
personel eliyle yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 262-Ulagim Hizmetleri Mudiirligii, Miidiirligi, Belediye Bagkanina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat ve/veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiritiliir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK ve CALISMA ESASLARI

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslari

Madde 263 -

(1) Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Belediye Bagkanliginm mali olan tiim motorlu araglarin ( binek otomobil, otobiis, minibiis, kamyon, kamyonet ve ig
makineleri) temini, akaryakiti, tamiri ve bakimlarini yapmak,

b) Tlge halkinin toplu ulasim ihtiyacim karsilamak amaciyla gerekli is ve islemleri yaparak toplu tagima gorevini yerine getirmek,
araglar1 ve giizergahlari isletmek, gerekirse ihale etmek dahil her tiirlii diizenlemeleri yapmak,

c) Belediye demirbagindan olan araglarin arizalanmasi halinde yapilabilirse kendi atolyesinde, yapilamazsa yasal yoldan ihale
yaparak ilgili firmalara yaptirmak,

d) Belediyenin tiim birimlerine ulagim hizmeti vermek ve/veya gelen talep dogrultusunda sofor tahsis etmek,

e) Tamir at6lyesi, kaynakhane, yaglama ve lastikhane vb. birimleri kurarak araglarin bakim, onarim, yakit ikmali gibi ihtiyaglarini
Midiirliik biinyesinde temin etmek, gerekli yedek parcalarin teminini saglamak ve Belediyenin ihtiyacina cevap verecek
sekilde kendi imkanlari ile yapamayacagi is makinasi haricinde tiim binek arag, otobiis, minibiis, midibiis, kamyonet, sepetli
arag, kaldir gotiir, ¢ift kabinli ara¢ ve pikap vb. hizmet araglarinin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda ihale dosyasi
hazirlayarak muhtelif hizmet arac1 kiralamak ve satin almak,

f) Miidiirliikte 4734 sayili Thale Kanunu kapsaminda yapilacak ihaleler igin, Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile koordine kurarak,
ihtiya¢ olan tiim mal ve malzemelerin ihalesi i¢in, hazirlanan ihale dosyasini1 Destek Hizmetleri Miidiirligiine teslim etmek ve
ihalenin sonuglanmasini bekleyerek sonuglanan ihale kapsaminda harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi hakkindaki
yonetmelikler ¢ercevesinde islemleri sonuglandirmak,

g) Gorevle ilgili her tiirlii yazigsmalar1 yapmak, Bagkana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak, Belediyenin bu ii¢ organinca
verilen kararlar1 uygulamak tatbik etmek,

h) Midirligiin yillik biitgesini hazirlamak,

i) Belediyenin demirbaginda olan resmi araglar1 kullanacak kadrolu sofor personelin ihtiyaca cevap vermedigi durumlarda yasal
cergevelerde Hizmet Araglari ihalesi yaparak ve ihalesinde alinan soforlii hizmet araglarinin soforlerinin de sofore ihtiyag
duyuldugu takdirde resmi arag¢ kullandirmak,

j) Kadrolu sofor personel ihtiyaca cevap vermedigi durumlarda personel i¢inden ilgili ehliyet sinifina gore Miidiirliigin
onerecegi, Belediye Bagkani ve/veya Miidiirliikkten sorumlu Bagkan Yardimeisinin Onayiyla sofor gorevlendirmek,

k) Belediyenin kullanimindaki ara¢ ve donanimlarin etkin ¢aligtirtlmasi ve gerektiginde esgilidiim i¢inde verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

I) Belediyede bulunan tiim araglarin kayitlarmi tutmak, fenni muayene, egzoz testi ve arag sigortalarinin yapilmasini saglamak,

m) Tesis ekipman yedek parca, tezgah techizat, takim avadanlik gibi bakim, onarim ve ikmal hizmetlerinin gelistirilmesi i¢in
gerekli her

n) Belediyece yiiriitiilen ulagim ve lojistik hizmetlerin kent bilgi sistemi gibi, teknolojik olanaklar kullanilarak verimliligin
arttirilmasina yonelik her tiir yenilik¢i uygulamayi arastirip, uygun bulunanlarin hayata gegisini saglamak,

0) Belediye hizmetlerinde etkin kullanilmayan, ekonomik dmriinii tamamlamis veya atil araglarin Tagit Kontrol Raporlarini
hazirlamak, daha sonra satisin1 yapmak veya hurdaya ayirmak,

p) Belediye hizmetlerinde etkin kullanilmayan araglari diger kurum ve kuruluglara satig, hibe vb. sekilde verilmesinin teklif
etmek,

g) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

(2) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar

®)

cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve/veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 264-

(1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a) Midurligi baskanlik makamina karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen gorevleri gerceklestirmek,

b) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren bu yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen temel gorevleri ile baskan
ve/veya bagkan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

€) Midirliigiin sevk ve idaresini gerektiginde organize edilerek, kadrolar arasinda gérevlerin dagitilmast, is ve islemlerin
yeniden tanzim edilmesine iliskin diizenlemeleri yapmak,

d) Midirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Midirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, izin, hastalik vb.
durumlarda yerine bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak, midiirliigiin
faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

f)  Kendisine bagli birimler arasinda uyumlu bir igbirligi kurar, gorevlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesi i¢in kisa, orta ve uzun
vadeli plan, programlar yapar ve uygulanmasini saglar. Uygulamada ortaya ¢ikacak aksakliklar1 giderici tedbirler alir.
Uygulama sonuglar1 hakkinda Belediye Baskan1 ve/veya varsa bagl bulundugu Belediye Bagkan Yardimcisina bilgi
Verir.

g) Bagl birimlerim gorev yetki alanlarini tespit eder. Birimler arasinda gerekli koordinasyonu kurarak ana hedeflere
ulastiracak bir ¢alisma ortami olusturur.

h)  Belediyenin genel amaglarina uygun olarak, Miidiirliigiin mevcut hiikiim ve politikalarinin uygulamasini devaml olarak
izler, amaglara uygunlugu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gereken degisiklikleri bagkanliga bildirir,

i)  Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar, planlarin uygunluk ve yeterliligini
devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

j)  Midirligiin islerini en kisa zamanda, en ekonomik olarak istenilen sekilde sonuglandirilmasi i¢in planlama yapmak,
plan1 takip ederek ve sonuglandirilmasini saglar,

k) Midirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenilen bilgileri zamaninda ulagtirabilecek ve alt kademelere
kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogdu bilgi verebilecek sekilde planlar,

)  Temin edilen yedek parca, akaryakit ve madeni yag gibi stok miktarini belirleyen kontrol sistemi kurar,

m) Personelin yillik izin planlarini diizenler ve diizene uygun kullandirir,

n) Miidiirliik personelinin ( memur ve is¢i ) dzliik islemleri konusunda Belediye Bagkanliginca tespit edilen esaslar uygular,

0) Miidirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

p) Faaliyetlerin devamhiligi i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve
takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglar,

g) Yillik calisma ve faaliyet raporlarini hazirlar,

r)  Midirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, yiiriirliikteki ihale mevzuati gercevesinde yapilmasini
saglar,

s)  Yiiriirliikte bulunan mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen diger gorevlerin icra edilmesini saglar.

(2) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan ve/veya baskan yardimcisinin onayi ile miidiirliik
dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanina ve bagkan yardimcisina karsi
sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 265-

(1) Ulasim Hizmetleri Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Midirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren bu yonetmeligin 7. Maddesinde belirtilen temel gorevleri, baskan ve/veya
baskan yardimeisi ile miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

b) Personellerin yillik izin planlarini diizenleyip miidiire sunarak, miidiir tarafindan onaylanan plan diizenine uygun olarak
kullandirilmasini saglar,

€) Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak i¢in gerekli tiim is ve islemleri
yaparak miidiire sunar,

d) Miidiir tarafindan kurulan kontrol sistemlerinin diizgiin ¢aligmasini saglayacak her tiirlii is ve islemleri yaparak miidiire diizenli
olarak raporlar sunar,

e) Miidiirliik ile ilgili gelen giden evraklar ile tiim resmi yazigmalardan sorumludur. Diger miidiirliik personelinin faaliyet
raporlari ile ilgili bilgileri koordine eder, yillik faaliyet raporlarini diizenleyerek Miidiiriin bilgisine sunar,

f) Midirlagi ile ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalart EBYS sistemine uygun olarak yaparak, gelen evraklarin ilgililerine usuliine
uygun olarak dagitim, iletilmesini saglar,

g) Faaliyet planlarina uygun olarak miidiirlikk ¢aligmalarinin en kisa siirede, en ekonomik sekilde tamamlanmasini saglamada
miidiire bilgi ve belgeler iizerinde sunulmasini saglar,

h) Midirligiin verimliliginin arttirilmasina ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde yiiriitiilmesini saglamak tizere
¢aligma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin
disiplini temin eder,
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i) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile Bagkanlik Makami ve Miidiir tarafindan kendilerine tevdi edilen gorevleri yerine getirir,
Kendilerine bagli personelin denetimi ve egitimi ile kendilerine verilen gorevlerin organizasyonu ve kontroliinden sorumludur,

(2) Ulasim Hizmetleri Miidiirii ve/veya Ulasim Hizmetleri Sefi, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve
dagitim1 yapmakla yetkilidir.

(3) Ulagim Sefligi tim caliganlari, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken dzeni gostererek yerine getirmekten miidiire ve bagkana karsi sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 266-

(1) Makine fkmal Birimi
a) Midirliik yetki ve sorumluluklarinda bulunan arag ve is makinelerinin bakim ve onarim islerini rasyonel bir sekilde
yiiriitiilmesi, temininde gerekli planlama ve organizasyonun saglanmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur,
b) Ginliik, haftalik, aylik, alt: aylik ve yillik bakim, onarim, yenilestirme, plan programini hazirlayarak, tatbikini saglar,
€) Hizmet i¢in gerekli yedek parga ve sair malzemelerle diger ihtiyaglarin tespitini yapip, kontrol ederek miidiire sunar,
d) Temin edilen malzemelerin ambar giris ve ¢ikiglarini1 kontrol eder.
(2) Ustalar
Midiirligiin gorev ve sorumluluklarina giren islerin ve hizmetlerin en ekonomik ve en kisa siirede yapilmasi, yliriitiilmesi i¢in
miidiirlik emrinde gorev yapan personelin ¢aligmalarini kontrol etmek, denetlemek, yapilacak islerin organizasyonunu yapmak,
yapilan isleri tespit edip hizmete sunmak.
(3) Bas Sofor
Hizmet alimu ile kiralanan araglar ile Belediye demirbaslarinda bulunan ve insan tasima amagli kullanilan araglardan sorumludur.
Servis hizmetleri, belediye personelinin giinliik ikmal hizmetleri, toplu tagima vb. isleri hareket merkezi konumundadir. Talepleri
kendi biinyesinde toplayarak miidiirii bilgilendirir ve organizasyonu saglar, sonuglar1 faaliyet raporuna girecek sekilde diizenler.
(4) Siiriiciiler
A2, (Motosiklet) B, (Otomobil, Minibiis veya Kamyonet) D, (Cekici) E, (Otobiis) G, (is Makinesi) vb. araglar1 kullanabilenler;
kullaniminda bulunan arag ve gereci son derece dikkatli kullanir. Daima kullanima hazir halde bulundurur. Devir ve teslimlerde
kontrol eder. Herhangi bir olumsuzluk durumunda yetkili amirine bilgi verir.
(5) Gece Kontrol Gorevlisi
Araglarin temizlik ve gilivenligini saglar.

Miidiirliikte gérevlendirilen tiim diger personeller; yukarida sayilan miidiirliikleri ile ilgili gorevleri ile miidiir/sef tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten miidiire, sefe ve belediye bagkana karst
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA SEKIL, ESASLARI VE iSLEYiSi
Gorevlerin Planlanmasi
Madde 267-

1. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlen plan dahilinde, miidiirliikte gérevlendirilen memur,
is¢i, ve yardimei personel eli ile yiiriitiilir.
2. Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.
3. Yonetmelikte belirtilen gorevleri yapmak, yetkileri kullanmak ve sorumluluk dahilinde diger miidiirlik elemanlari ile miisterek
¢aligma yapmak zorundadir.
BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
Madde 268-

1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir ve birim amirleri ile sefler tarafindan saglanir.

2) Mudirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

Madde 269 —

1) Miidirlikler arasi yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiliir.
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2) Midirligin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Bityiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile yiiritiliir.

3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere Hukuk Isleri servisinden griis alinabilir
Dosyalama

Madde 270-

a) Midirlige gelen evrakin once kayd: yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla havale edilen personel yiikiimliidiir,

b) Evraklar, ilgili personele sistem araciligl ile ya da zimmetle imza karsihigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kullanilan
e-sisteme islenir, miidiirliikler aras: havale ve kayit islemlerini i¢eren tiim yazismalar elektronik ortamda yapilir,

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar: alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme

Madde 71- Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 07/04/2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv Yonetmeligine
uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim, Disiplin, Sicil

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

Madde 272 -

1) Ulasim Hizmetleri Miidiirli tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Ulasim Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

3) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinde galigsan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma
vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

4) Tim personel kilik kiyafet, disiplin ve ¢aligma kurallarina uyumlu, ast ve st iligkilerine riayet etmek, isleri zamaninda ve tam
olarak yerine getirmek zorundadr.

Arag¢ Gerecin kullanimi ve Muhafazasi
Madde 273- Tiim personel kullaniminda bulunan arag ve gereci son derece dikkatli kullanir. Daima kullanima hazir halde
bulundurur. Devir ve teslimlerde kontrol eder. Herhangi bir olumsuzluk durumunda yetkili amirine bilgi verir.

Madde 274 - Miidiirliigiin ita Amiri olarak ¢alisanlarim her tiirlii 6zliik isleri, yazismalar1 ve 657 sayili D.M. Kanunu ve 4857
say1l1 is kanunu hiikiimleri geregince islem yapmakta yetkilidir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirlilkkten Kalkma
Madde 275-

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

(2) Bu yonetmelik, Cinarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(3) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce ¢ikarilmis olan midiirliik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.
Yiiriitme

Madde 276-Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.

VETERINERLIK HIZMETLERI BiRiMi
GOREYV, YETKI ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi
BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag

Madde 277- Bu yonetmeligin amaci, Veterinerlik Hizmetleri Biriminin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 278- Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Cinarcik Belediye Bagkanligi Veterinerlik Hizmetleri Biriminin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarina iligkin hususlar1 kapsar.

66



Cinarcik Belediye Baskanlig1 ve Miidiirliikleri Gorev, Yetki Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

Dayanak

Madde 279- 5393 say1li Kanunu’nun 15/b maddesi ve 5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanunu, 6343 sayili Tiirk Veteriner Hekimleri
Birligi ile Odalarimin Tesekkiil Tarzina ve Gérecegi Islere Dair Kanun, 1593 Sayili Umumi Hifzishha Kanununa dayanilarak
hazirlanmistir. 5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu; Yurt I¢inde Canli Hayvan ve Hayvansal
Uriinlerin Nakillerine Dair Yénetmelik ve 2645 Sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 280-

a) Belediye: Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanlik: Cinarcik Belediye Bagkanligi’ni

¢) Bagkan: Cinarcik Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya segilmis Baskan Yardimcilarini,

e) Birim: Veterinerlik Hizmetleri Birimi’ni

f) Sorumlu Veteriner Hekim: Birimden sorumlu gorevli veteriner hekimi

g) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Ciarcik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde caligan memur, is¢i ve sdzlesmeli
personel ile sirket personelini,

h) KEP: Kayitli elektronik postay1,

i) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

j) SDP: Standart Dosya Planini,

k) Yonetmelik: Veteriner Isleri Biriminin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik’ ini ifade eder.

Veteriner Isleri Miidiirliigii bulunmadigindan is ve islemler Veterinerlik Hizmetleri Birimi tarafindan yiiriitiiliip; birimin gérev,
yetki ve sorumlulugu birim sorumlusu veteriner hekimdedir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat
Madde 281-

(1) Veterinerlik Hizmetleri Birimi, “Belediye ve Bagli Kuruluslari fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Ydnetmelik™ hiikiimleri uyarinca, ekli tasnif cetveline gore kurulmustur.

(2) Birimin teskilat yapist; Birim sorumlusu Veteriner Hekim, Gorevlendirilen personelden olusur. Birim is ve iglemleri, norm
kadroya gore istihdam edilen personel, sézlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimer personel eliyle yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 283- Veterinerlik Hizmetleri Birimi Belediye Bagkanina baghidir. Bagkan bu goérevi bizzat yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Veterinerlik Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 284-

(1) Veterinerlik Hizmetleri Biriminin gérevleri sunlardir;

a) Ilgemizdeki saglikli et ihtiyacim karsilamak iizere gerekli tedbirleri almak, (Belediyemizde Veteriner Isleri Miidiirliigii
bulunmadigindan bu gorev yapilamamaktadir.)

b) Belediyemiz Sokak Hayvanlari Rehabilitasyon Merkezi’nin diizenli ¢alismasini saglamak,

¢) Belediye sinirlari dahilinde ‘Basibos hayvanlarla 5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu Kapsaminda miicadeleyi saglamak,
d) Belediye sirlari igindeki hayvan hastaliklarmm miicadelesinde Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigii ile gerekli goriildiigii
durumlarda ortak caligmalarda bulunmak,

e) Ilgemizde satilmak iizere getirilen kesilmis etler ile ilgili olarak, yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore, Ilge Tarim ve Orman
Miidiirliigii ile ortak ¢alismalarda bulunmak, (Belediyemizde Veteriner Isleri Miidiirliigii bulunmadigindan bu gérev
yapilamamaktadir)

f) Ilcemiz Belediye sinirlar igerisinde hayvanlardan insanlara gegen kuduz hastaligina kars1, kuduz viriisiiniin tastyicisi basibos
kedi ve kopeklerin; yakalanmasi, agilanmasi, kisirlastirilmasi ve sahiplendirilmesi ¢alismalarini diizenlemek,

g) 6343 sayili Veteriner Hekimlik Mesleginin Icrasina Dair Kanun, 2645 sayili Hayvan Saghgi ve Zabitas1 Ydnetmeligi ve 5393
say1l1 Belediyeler Kanunu, 1593 say1lt Umumi Hifzisithha Kanunu, 5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu gergevesinde gerekli
islemleri yapmak ve raporlar diizenlemek,

Sokak Hayvanlari ile ilgili Gorevleri:

a) Hayvan haklarini1 korumak, hayvan sagligi ve refahu ile ilgili ¢aliymalar yapmak,
b) Imkanlar 6lciisiinde Ciarcik flgesine mahsus hayvanlarin soyunun devami ve tamitimi igin galigmalar yapmak,
¢) Yerel hayvan koruma goniilliilerinin ¢aligmalarini koordine ederek ve destekleyerek sokaga birakilan hayvanlarin beslenmelerini

ve Korunmalarini saglamak,
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d) Sokak Hayvanlar1 Rehabilitasyon Merkezinin ¢aligmasini saglamak,

e) Hayvan refahi ve hayvan haklarin1 korumak,

f) Sahipsiz ve giigten diigmiis sokak hayvanlarini toplamak,

g) Sahipsiz ve giigten diismiis sokak hayvanlarinin rehabilitasyonu igin imkéanlar 6l¢iisiinde klinik hizmetleri vermek, barinmalarini
ve beslenmelerini saglamak,

h) Kisirlagtirilan, agilanan ve bakimi yapilan sokak hayvanlarinin alindiklari ortama birakilmalarini saglamak,

i) Sokak Hayvanlar1 Rehabilitasyon Merkezinin yillik ve aylik ihtiyaglarini tespit ve teminini saglamak,

j) Sahipsiz hayvanlarin sahiplendirilmesini saglamak,

k) Hayvan sevgisini arttirmak, sokak hayvanlarina dikkat ¢ekmek i¢in 6nemli giin ve haftalari kutlamak veya kutlanmasini
saglamak,

I) Tarim ve Orman Bakanh§ Bélge miidiirliigiine bagli ilge Sube Miidiirliigii, Hayvanlari Koruma Kurulu, Umumi hifzissthha
Kurulu gibi kuruluglarin almig oldugu kararlarda Veterinerlik Hizmetlerini ilgilendiren gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
m) Bagkan ve /veya bagkan yardimecisi tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Gida Giivenligi Hizmetleri;

a) Gida maddelerinin iretildigi, satildigi, tasindig1 ve depolandigi yerlerin gida mevzuatina uygun olarak galigsmalarini saglamak
ve denetlemek,

b) Gidalardan insanlara bulasabilen hastaliklarla ilgili gerekli tedbirleri alarak tiiketicileri bilgilendirmek,

¢) Gidalar nedeniyle olusabilecek her tiirlii riske kars1 tiiketicileri koruyucu dnlemleri almak,

d) Gida ile ilgili igsyeri ruhsatlandirmalarinda heyette eleman bulundurmak ve gida ile ilgili diizenlemeleri yapmak,

e) Bagkan ve /veya baskan yardimcisi tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak,

Zararhlarla Miicadele Hizmetleri;

a) Acik ve kapali kamusal alanlarda zararlilarla miicadele etmek,

b) Miicadele edilen zararlilarin 6zelliklerine gore zamaninda ve yeterli miktarda larva miicadelesi yapmak,

c) Her tiirlii hagerenin iireme ve yayilmasini 6nleyici tedbirler almak,

d) Her tiir hagere ile miicadele isini diizenlemek, {ireme ve yayilmay1 6nleyici tedbirler almak ve gerek goriildigiinde ilgili
makamlarla birlikte tahliye islemlerini yiiriitmek,

e) Baskan ve /veya baskan yardimcist tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

(2) Veterinerlik Hizmetleri Birimi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 5199 Sayili Hayvanlari
Koruma Kanunu, 6343 sayihi Tiirk Veteriner Hekimleri Birligi ile Odalarinin Tesekkiil Tarzina ve Gorecegi Islere Dair Kanun, 1593
Say1li Umumi Hifzishha Kanun, 5996 Sayili Veteriner Hizmetleri Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu; Yurt iginde Canli Hayvan ve
Hayvansal Uriinlerin Nakillerine Dair Y&netmelik ve 2645 Sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3)Birim; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde
gereken Ozeni gostererek en kisa silirede yerine getirmekten sorumludur.
Sorumlu Veteriner Hekimin Gorevleri

Madde 285-

(1) Sorumlu Veteriner Hekimin gorevleri sunlardir;

a) Sokak Hayvanlar1 Rehabilitasyon Merkezi’ne getirilen hayvanlara Veteriner Hekimin regetesine gore ilag uygulamalarini
yapmak,

b) Sokak Hayvanlarina as1, enjeksiyon, kisirlagtirma ve chip uygulamasi ile tedavi yapmak,

¢) Hayvanlari Koruma Dernegi, sivil toplum orgiitleri ve bu konuda 5199 sayili yasada yer alan kisi, kurulug ve olusumlarla her
tirlit koordinasyon iginde hayvan sagligi i¢in gerekli olan iletisim ve ortak calisma organizasyonlari ile yasada yer alan
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak,

d) Giincel Hayvan Haklar1 Koruma Kanunu kapsaminda ilgede yasayan sahipli ve sahipsiz hayvanlarin kayit altina alinmasi ve her
tiirld islemler i¢in kontrol ve takibini saglamak,

e) Basta kuduz olmak iizere hayvanlardan insanlara bulagan gesitli zoonoz ve salgin hastaliklarla miicadele igin gereken faaliyetlerin
planlanmasi ve gergeklestirilmesini saglamak,

f) Veteriner Hekim olarak operasyon yapmak,

g) Personel tarafindan tutulan tiim kayitlari kontrol etmek, uygunlugunu ve diizenini saglamak ve saglayici tedbirler almak,

h) Personelin olmadigi zamanlarda personelin yaptig1 evrak islerini yapmak,

i) Vektoérle miicadelede kullanilacak ilaglarin se¢imi ve kullanimi sirasinda dikkat edilecek unsurlarin belirlenmesi ve
uygulanmasini saglamak,

j) Sahipsiz hayvanlar ile ilgili vatandastan; Zabita biriminden; Basm Yaym, Halkla {liskiler ve Muhtarliklar Miidiirliigiinden vs.
gelen talepler dogrultusunda calisma yapilmasini saglamak,

k) Sahipsiz hayvanlarin, belediye ilan panolar1 ile belediyenin internet ortami ve diger yaymn organlarinda duyuru yapilarak
sahiplendirilmesi i¢in ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesi ve gereken kayitlarin tutulmasini saglamak,
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) Kurban bayramlarinda ilge halkinin saglikli kurban kesmesi i¢in gerekli kontrol, koordinasyon ve organizasyonu Kurban

Hizmetleri Komisyonu {iyesi olarak saglamak.
(2) Sorumlu Veteriner Hekim, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve bagkan ve/veya bagkan yardimcisinin
onaya1 ile birim dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
(3) Sorumlu Veteriner Hekim, bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ve yetkileri ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve
programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve gabuklukla yerine getirmekle belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina karsi sorumludur.
Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 286-
(1) Birim Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a) Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu, Baskanlik Makamina kars1 birimini temsil eder,
b) Birimin yonetiminde tam yetkili kisidir. Birimin her tiirlii ¢aligmalarin1 diizenler. 5199 Sayili ‘Hayvanlar1 Koruma Kanunu’ ,
5393 sayili © Belediye Kanunu’ ve 2645 sayili * Hayvan Sagligi ve Zabitasi Yonetmeligi’ ne bagli olarak Birimi sevk ve idare eder,
€) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi hiikiimleri uyarinca hazirlanmasi gereken Birim Faaliyet
Raporunu “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlar,
d) Biitge ile miidiirliigiine tahsis edilen 6denegi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarmca harcama yetkilisi olarak usuliince kullanir,
e) Yukarida sayilan hizmetleri, biinyesinde bulunan Veteriner Hekim, Veteriner Teknikeri, Laborant, memur ve is¢iler nezaret
ederek denetleme islerini yliriitiir,
f) Hayvansal mengeli gida satan yerlerin denetimini yapmak ruhsatlari ile ilgili komisyonlarda gorev almak,
g) Basibos hayvan toplama merkezindeki ve diger hayvanlarin 6343 Sayil1 Veteriner Hekimligi Meslegi Icrasma dair kanun, 5199
Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ve 2645 sayili “’Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Yonetmeligi’® kanunlar geregi muayene, tedavi,
operasyon yapmak ve rapor diizenlemek,
h) 2645 sayili < Hayvan Sagligi Zabitas1 Kanunu® geregi Kuduz hastalig ile ilgili miicadelede bulunmak.
(2) Birim Sorumlusu, gérevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan ve/veya baskan yardimcisinin onayi ile
birim dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
(3) Birim Sorumlu, bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ve yetkileri ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve gabuklukla yerine getirmekle belediye
baskanina ve baskan yardimcisina karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrast

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Madde 287-

(1) Veterinerlik Hizmetleri Birimindeki is ve islemler sorumlu Veteriner Hekim tarafindan diizenlenen plan dahilinde, birimde
gorevlendirilen memur, sézlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimei personel eli ile yiiriitiiliir.

(2) Birimde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak
zorundadir.

(3) Birime sistem iizerinde havale edilen evraklar, e-mail, hizmet masalarindan gelen sikayet, talep ve Oneriler birim sorumlusu
tarafindan incelenerek ilgili personele sistem araciligiyla zimmetlenerek tevdi edilir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Veterinerlik Hizmetleri Birimi Arasinda isbirligi:
Madde 288-

Birim dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Birim Sorumlusu tarafindan saglanir.

a) Birime gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra birim sorumlusuna iletilir.

b) Birim, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

€) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar: bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye
teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

Madde 289-
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a) Birim ile Miidiirliikler aras1 yazigmalar Birim Sorumlusunun imzasi ile yiriitilir.

b) Birim, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Birim Sorumlusunun parafi, Belediye Baskaninin imzasi ile yiiritiiliir.

€) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk Biriminden goriis alinabilir.

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordinasyon:

Madde 290- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu maddeye
dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari,
idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak tizere, ilgili birime gonderilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen-Giden Evrakla llgili Yapilacak islem:
Madde 291-

a) Sistem aracihig1 ile birime gelen evrakin 6nce kaydi kabul edilerek, sorumlu tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

b) Evraklar ilgili personele sistem araciligi ile ya da liizum {izerine zimmetle imza karsihig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore sisteme islenir, dig miidirliik evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Birim ile
Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi elektronik ortamda yapilir.

¢) Birimde kullanilacak Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle SDP konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde 292- Arsivleme ve dosyalama islemini Belediye Meclisinin 07.04.2015 tarih ve 24 sayili kararinca kabul edilen Arsiv
Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri:
Madde 293-

a) Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Veterinerlik Hizmetleri Birimi Sorumlusu, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve Yiiriirliikten Kalkma
Madde 294-

1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

2) Bu yonetmelik, Ciarcik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
®3) Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha dnce ¢ikarilmis olan miidiirliik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.
Yiiriitme

Madde 295- Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitir.

HUKUK iSLERI BiRiMi
GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUK iLE CALISMA ESASLARI YONETMELIiGi
BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag
Madde 296-
Bu yonetmeligin amaci, Hukuk isleri biriminin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Madde 297-

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Cinarcik Belediyesi Hukuk Isleri Biriminin gérev, yetki ve ¢aligsma usulii ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

Madde 298-

5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi, 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu, 4721 say1li Medeni Kanunu, 818 sayili Borglar Kanunu,
4857 sayih Is Kanunu, 2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu, 2004 sayih icra Iflas Kanunu, 5271 sayili Ceza Muhakemeleri
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Usulii Kanunu, v.b istinaden hazirlanan “Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik” e
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 299-

a) Belediye : Cinarcik Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Cinarcik Belediye Bagkanligi’ni

¢) Miidiir : Hukuk Isleri Birimini

d) Yonetmelik: Hukuk Isleri Biriminin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligini, ifade eder.

IKINCi BOLUM

KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK
Kurulus ve Teskilat
Madde 300- Hukuk fsleri Birimi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari fle Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, Cinarcik Belediye Meclisi’nin 03.06.2014 tarih ve 38 sayili karari ile kurulmustur. Birim,
ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayili Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve F1 gruplart) Kadro Unvanlar1”
arasindan segilmistir.
Birimin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Avukat
b) Hukuk Isleri Biirosu

Madde 301-

a)Hukuk Isleri Birimi gorev ve sorumluluk bakimindan Belediye Baskanina bagli olarak gorev yapar. idari yénden Belediye
bagkaninin belirlemis oldugu bagkan yardimcisina bagh olarak galigabilir. Avukatlar, yarg: organlarinda agilmig ve agilacak her
tiirlii dava ve icra takip islerinde Belediye Bagkanlig: tiizel kisiligi adina iglem yaparlar.

b)Avukatlara Belediye Baskan1 ve Hukuk Isleri Miidiirii diginda hicbir yerden emir verilemez.

) UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

Hukuk isleri Biriminin Gorevleri

Madde 302- Asagida belirtilen gérevler, Hukuk Isleri Birimi tarafindan yiiriitiiliir:

a) Hukuk Isleri Birimi, Cinarcik Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarma yiiriirliikteki Anayasa, Yasalar,
Tiiziikler ile Yonetmeliklere gore Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamede saptanan sinirlar iginde asagida agiklandigi sekilde
¢Oztimler getirmekle gorevlidir.

b) Belediye Baskani adina tiim yarg1 mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri ve Noterlerde Hukuk Isleri Miidiirii, Miidiir
Yardimeilari, Avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel kisiligini temsil eder, Icra islemlerini yiiriitiir, dava acar, agilan davalarda
gerekli savunmalarda bulunur ve davalart sonuglandirir.

¢) Tiim Yarg: mercileri, Hakemler, Icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri Belediye Bagkanligi adina alarak ilgili
mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi {izerine hukuksal gereklerini yerine getirir.

d) Baskanlik kat1 veya Belediye Merkez Daireleri ve Midiirliikleri ile Belediyeye bagli miiesseseler ve sube midiirlikklerinin
¢ozemedikleri, tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek.

e) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari onleyici hukuki tedbirleri almak anlagma ve s6zlesmelerin bu esaslara
uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.

f) Belediyenin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun ¢alismasini temin etmek amaciyla gerekli
hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkanlik Makamina sunmak.

g) Belediyenin, midiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki agidan inceleyerek yardimer olmak

h) Miidiirlikk personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, tahakkuklar1 diizenlemek, ayniyat islemlerini ve harcamalarla
ilgili avans kredi sarf iglemlerini yiiriitmek.

Avukatin Gorevleri

Madde 303- Avukatlar tarafindan yiritiilecek gorevler sunlardir:

a) Birimin kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra takiplerinde Belediye Bagkanligini
temsil ederek, yasa hiikiimleri, kazai ve ilmi igtihatlara gore Belediye hak ve alacaklarinin iddia, savunma ve yiiriitiilmesini saglar.
Durusma kesif ve Yiiksek Yargi Organlarinda ki durugsmalarda hazir bulunurlar.

b) Birimce verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis bildirirler.

¢) Avukatlar; Kendilerine verilen Adli ve Idari davalar ile isleri sonuna kadar izlemek, Birimin gorev alanina giren tiim islemlerde
Belediyenin hak, yetki ve ¢ikarlariin korunmasina 6zen gostermek, meslek kurallarinin gosterdigi 6zen ve sadakat yiikiimliiliigiini
yerine getirmekle ylikiimlii ve sorumludurlar.

d) Herhangi bir dava yada izleme isinde yasal gereklere veya siirelere uyulmamasi yada ilgili birimlerce génderilen belgelerin
incelenmemesi gibi nedenlerle Belediyenin zarara ugratilmasindan dogrudan dogruya o isi izleyen Avukat miiteselsilsen ve
miistereken sorumludur.

e) Hukuk Isleri Birimi temsilcisinin de hazir bulunmas1 Baskanlikga istenilen miidiirliikler aras1 kurallara birim adma katilirlar.

f) Birim kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi ylikiimliiliikler ¢ergevesi i¢inde gorev
yaparlar.

Hukuk isleri Birimi sorumlusunun Gérevleri

Madde 304- Hukuk Isleri Birim sorumlusu tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
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a) Gorevi geregi birimde kendilerine verilen igleri, yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik esaslarina gére yapar ve memurlari
vasitastyla yaptirir.
b) Biiro Sorumlusu islerini plan ve programa baglayarak bunlari iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.
Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini izler, kontrol eder ve denetler.
¢) Biiro Sorumlusu is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri alir, sivil savunma ve yangindan korunma 6nlemlerini saglar.
d) Birimin tiim biiro, bordro tahakkuk islerini 6zenle ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar, tiim 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 iglemlerini yiiriitiir. Gelen tiim belgelerin 6nceki
belgeler ve dosyalarla baglantisini kurar, memurlar araciligiyla saglar ve denetler.
g) Kalem ve daktilografi islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden sahsen sorumludur.
h) Birimin demirbagindan kayitli esyalar1 korur sene sonu dékiimii ve sayimini yapar.
i) Birimin, dava kay1t, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile Avukat’ca gerekli goriilecek diger defterlerin
diizenlenmesi ve islenmesi islemlerini saglar.
Avukat Yetkisi:
Madde 305-
a) Belediye Vekil Avukati, Belediye Bagkaninca verilen genel veya 6zel vekaletname, mevzuatta ve bu yonetmelikte yer alan
yetkileri kullanarak gorev yapar.
b) Belediye Vekil Avukati bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Bagkan tarafindan agilmis bir davanin veya
icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii takdirde durumu Baskanliga sunarak alacagi talimata gore hareket eder ve
Belediye Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir davayi veya icra takibini miiracaata birakabilir.
¢) Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Biriminden goriis istenebilir. Gériis istenirken istenen konunun ve yapilacak
islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen nokta agiklanir. Goriis isteyen birimin konuya iligkin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve
belgeler yaziya eklenir. Goriis isteyen birim gorevleri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda olduklarindan bu
diizenlemelerde agikca belirtilen konularda goriis istenemez. Hukuki goriis ancak yasa, tiiziik, yonetmelik ve sdzlesmelerde
bosluklarm olmasi ya da diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmas1 durumlarinda istenebilir. Goriis, Hukuk Isleri
Midiirii veya gorevlendirilecegi Avukatlar tarafindan havale edilen konu hakkindaki yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore
incelenir ve ilgili birime gonderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da is
sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri Birimince bildirilen gériisler baglayici degildir. Goriis isteyen birimin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama hizmetidir.
d) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal ddemeye iliskin karar verdigi takdirde, birim, gerekli 6demenin yapilmasi igin ilgili
Belediye birimine bildirir. Tlgili birim tahakkuku diizenleyerek ddenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.
) Davalarin takibinde gerek goriilmesi halinde 4734 sayil kanununa gore sozlesme ile hizmet yaptirilan Avukat
gorevlendirilebilir. Bu avukatlarda bu yonetmelik hiikiimlerine tabidir.
Avukatin Sorumlulugu:
Madde 306 — Belediye Avukati, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen
gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine
getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolay1 Baskana kars1 sorumludur.
Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
Madde 307-
a) Midiirliikler aras1 yazismalar avukatin imzast ile yiirtitiiliir.
b) Birimin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Avukatin ve Bagkan Yardimecisinin parafi, Belediye Bagkaniin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiriitiiliir.
¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere Hukuk Isleri Biriminden gbriis alinabilir.
idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi ile ilgili Koordinasyon:
Madde 308- Faaliyet raporlari, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi ve bu maddeye
dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari,
idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak {izere, Strateji Gelistirme Midiirliigiine gonderilir. Strateji Gelistirme
Midiirliigii tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu ilgili mevzuatinda yer alan
diizenlemeler de dikkate alinarak Belediye Baskanina arz edilir ve Belediye Baskaninca meclise sunulur.
BESINCi BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

Madde 309-

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

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore
islenir, dig miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 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 igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar: alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gére acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 310- 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 Hiikiimleri:
Madde 311-
a) Hukuk Isleri Birimi Avukati tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Hukuk Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
¢) Hukuk Isleri Biriminde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger
islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.
YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 312- isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik ve Yiiriirlikten Kalkma:

Madde 313- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer. Yiriirliige giren bu yonetmelikle, daha dnce
hazirlanip kabul edilen yonetmelik yiriirlikten kalkar.

Yiiriitme:

Madde 314- Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Madde 315 -Isbu hazirlanan Yo6netmelikte belirtilen, Cinarcik Belediye Baskanligi ve Miidiirliikleri Gérev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ...../...../..... tarih ve 2021/..... sayili meclis karayla
kabul edilip, Miilki Amirin onayindan ve ilan edildikten sonra yiiriirliige girer.
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