SIVASLI BELEDIYESi
BIRIMLERIN GOREY, CALISMA USUL ve ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sivash Belediyesi gorev, yetki ve sorumluluklari ile

¢alisma usul ve esaslarin diizenleyerek, Belediyenin kurumsallagmasim saglamaktir.
Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; 3/7/2005 tarihl ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun ilgili

maddelerine ve meri mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Y&netmeligin uygulanmasinda;
a)  Belediye: Sivash Belediyesini,
b)  Baskan : Sivash Belediye Bagkanin,
¢)  Meclis : Sivasli Belediye Meclisini
d) Enctlimen: Sivash Belediye Enciimenini
e) Mudirlikler: Sivash Belediyesi Yazi Isleri, Mali Hizmetler, Fen Isleri, Insan Kaynaklari ve
Egitim, Zabita Amirligi, Kiiltiir ve Sosyal Hizmetler Miidiirliigii
f) Zabita Amitligi : Sivash Belediyesi Zabita Amirligini
g) lItfaiye Birimi: Sivasl [tfaiye Birimini
h)  Belediye Mezbahasi: Sivasl Belediye Mezbaha Birimini
1)  Belediye Evlendirme Memurlugu: Sivash Belediyesi Evlendirme Memurlugunu
1) Muayene ve Kabul Komisyonlari: Belediyece Dogrudan Temin Usuliiyle alimi yapilacak olan her
tiirlii Mal,Hizmet ve Yapim [si Muayene ve Kabul Komisyon ve tiyelerini ifade eder.
TESKILAT YAPISI
MADDE 4 -
Sivasli Belediyesi, Belediyeye Bagli Miidiirliik ve Diger Birimler Kurulus Dénemlerine ait meri
mevzuat hitkiimlerine gére olusturulmustur.
1 )Belediye Baskani:
2) Yaz Isleri Miidiirliigii: Bir Miidiir ve en az bir idari personelden olugur.
3) Mali Hizmetler Miidiirliigii: Bir Miidiir ve en az iki idari personelden olusur.
4) Fen Isleri Miidiirliigii: Bir Miidiir, en az bir teknik personel ve en az bir teknik personelden
olusur.
5) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii: Bir Miidiir ve en az bir idari personelden olusur.
6) Zabita Amirligi: Bir Zabita Amiri , bir zabita komseri ve Yeteri Kadar zabitadan olusur.
Belediye personel sayisi dikkate alinarak, zabitalarm Devlet Memuru Olmas: sarti aranmaz.
N
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Sayfa: 2
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii : Bir miidiir ve en az bir idari personelden olusur
8)Belediye Itfaiye Birimi : Belediye Zabita Amirlifine bagh olan ve en az Sivasl Belediye

[tfaiyesi Belediye Zabita Teskilatinin sevk ve 1daresinde is ve islemlerini yerine getirir.
9) Mezbaha Hizmetleri: Belediyemizde bir Veteriner Hekim, Veterinere bagl olarak Mezbaha da
¢aligan 2 adet personelden olusur.

BELEDIYE BASKANLIGI

a)Belediye teskilatimin en tist amiri olarak belediye tegkilatini sevk ve idare etmek, beldenin
belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.

b)Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitgeyi hazirlamak ve uygulamak, belediye faaliyetlerinin
ve personelinin performans &lgiitlerini belirlemek, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlar1 meclise sunmak.

¢)Belediye meclisi ve enciimenine baskanlik etmek, bu organlarin kararlarin1 uygulamak.

d)Bu Kanunla Belediyeye verilen gérev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi
igin gerekli énlemleri almak.

e)Belediye ve bagh kuruluslar ile isletmelerinin etkin ve verimli yonetilmesini saglamak, bagl
kuruluslari ile isletmelerinin biitge tasarilarin, biitge tizerindeki degisiklik onerilerini ve biitge kesin
hesap cetvellerini hazirlamak.

fBelediyenin hak ve menfaatlerini izlemek, alacak ve gelirlerinin tahsilini saglamak.

g)Yetkili organlarin kararini almak sartiyla, Belediye adina sozlesme yapmak, karsiliksiz bagislari
kabul etmek ve gerekli tasarruflarda bulunmak.

h)Mahkemelerde davaci veya davali sifatiyla ve resmi mercilerde belediyeyi temsil etmek, belediye
ve bagl kurulus avukatlarina veya Ozel avukatlara temsil ettirmek.

1)Belediye personelini atamak, belediye ve bagl kuruluslarini denetlemek.

1) Gerektiginde bizzat nikah kiymak.

J)Diger kanunlarin belediye bagkanlarina verdigi gorev ve yetkilerden gorevlerine iliskin olan
hizmetleri yerine getirmek ve yetkileri kullanmak.

k)Gerektiginde gérev ve yetkilerinden bir veya birkagini ilge veya ilk kademe belediye baskanina
devretmek.

m)Biitcede yoksul ve muhtaglar igin ayrilan denegi kullanmak, engellilerle ilgili faaliyetlere destek
olmak tizere engelli merkezleri olusturmak.

YAZI iISLERI MUDURLUGU

Amag

MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Yaz Isleri Miidirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam .

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Yazi Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarmi kapsar

Dayanak

MADDE 3 - Sivasl Belediyesi Yazi [sleri Miidirliigiine ait bu yonetmelik: 5393 say1l1 Belediye
Kanunun 15/ b hiikiimlerine istinaden hazirlanmigstir

Tanimlar

MADDE 4 - Bu y6netmelikte gecen:

Belediye . Sivash Belediyesini,

Miidiirliik : Yaz Igleri Miidiirliigiini,

Miidiir : Yazi Isleri Miidiiriini,

Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii Personeli, Evlendirme memuru, [lan memuru

Y
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Sayfa:3
Baghhk
MADDE- 5 Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE -6
a) Yazi Isleri Midirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi geregince Baskan
Yardimcis kanali ile Belediye Baskanina bagl olarak calisan bir birimdir.
b) Yazi Isleri Miidiirligii, evrak akismin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen
kararlarinin alinmasl, is ve islemlerini gegerli mevzuat hitkiimlerine gore yiiriitmekle gérevlidir.
c) 5393 sayih yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gérevi yapar, Meclis toplantilarini siiresi igerisinde ilan edilmesini saglar, Meclis
toplant1 tutanaklarim tutar, giindemdeki dosyalar1 kayit defterine isler, toplantilar1 kayda alir,
kayitlarin kaset ¢oziimlemesini yapar ve arsivler. Meclis Kararlarmin yazilimim saglar, ilgili
mercilerin onayim aldiktan sonra karar asillarim ilgili birimlere intikalini saglar ve birer niishasini
arsivler. Karar Ozetlerini ilgili birimlere ulastirir. Meclis kararlar1 ve giindemini internette
yayinlatir.
¢) 5393 Sayili yasanin 33. Maddesine istinaden Belediye Bagkan: tarafindan Enciimen {iyesi olarak
gorevlendirilen Yazi Isleri Miidiirii, mahiyetinde ¢alisan elemanlar aracilif1 ile encilimenin ¢alisma
kogullarini ve karar alinmasini ve uygulanmasini saglar. Enciimen kayit defterine karar
numarasi vererek alinan kararlari kayit yapar. Ilgili onaylardan sonra karar suretlerini teklifin
geldigi birimlere ulagtirir. Karar asillarini sirasina gére dosyalar ve arsivler.
d) Yaz Igleri Miidiirliigii Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar1 zimmetle teslim alir.
Konularina gére evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydimi yaparak imza islemlerini tamamladiktan
sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin
da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.
e) Ilan ve anons islemleri ile Evlendirme memurlugu vasitasiyla nikah iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglar. Cimer islemlerini yiiriitiir.
f) Amirlerince kanun, tiiziik, yénetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tiirlii goérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
Miidiirliik yetkisi
MADDE -7 Yaz [sleri Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil1 Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde
yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE -8
Yazi [sleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve aksatmadan yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE -9
a)Yaz Isleri Midiirliigiinii Baskanhk Makamina kars1 temsil eder. Miidiirliiglin yonetiminde tam
yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
b)Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.
c)Midiirliik personelinin izin planlarini yapar, izinlerinin kullanimini saglar.
d)Yazi Isleri Midiirligii ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
e)Dis ve i¢ birimlerden ve diger kurumlardan Bagkanlia gelen yazi ve belgelerin ilgililere
dagitimin gergeklestirir. Gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini yaparak
yerine ulagmasini saglar.
f)Baskanlia bagh birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimeninde goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla Bagkanlik adina meclis ve encimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.
a) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydini yaptirmasini saglar. Demirbasa kaytl esyalari
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Sayfa:4
korur, y1l sonu sayimini yapar. Islemi biten Midiirliik evraklarinin ilgili mevzuatina uygun Zlarak
arsivlemesini yapar.
g)Yazr Isleri Midiirltigii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
bagkanliginca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cer¢evesinde yapmaya yetkilidir . Isleri
organize eder, personelin belirlenen Olgtilerde ¢alismasini ve yapilan gérev boliimiiniin isleyisini
saglar, meydana gelen aksakliklari Belediye Baskanina bildirir.
h)Enciimen toplantisina Belediye Kanunun 33.maddesi geregince Belediye Baskaninin
gorevlendirme yazis ile enciimenin memur liyesi olarak toplantiya katilir.

i) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklari zimmetle veya posta ile
gonderir ve Belediyeye ait evraklar yine zimmetle teslim alir.
PMiidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.
k) Yazi isleri Miidiirii kendilerine tevdi ettifi goérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur
1)Yaz1 Isleri Miidiirliigiindeki ig ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Belediye Meclis Kaleminin gorev ve sorumluklari
MADDE -10
a) Meclis Toplant: tarihini, Belediye Baskam tarafindan belirlenen glindem maddelerini, toplanti
glinli ve saatini Belediye Kanunun 20.21. maddeleri geregince en az 3 giin dnceden kamuoyuna
duyurulmasini, Zabita Personeli marifetiyle ve telefon araciligi ile Meclis Uyelerine ulagmasin,
Meclis Glindeminin Belediye Ilan panosunda ilan edilmesini saglar.
b) Karari gikan tekliflerin ve Onerilerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimim yapar,
toplant: tutanaklar ile birlikte Baskanlik Divanin’ daki tiyelere imzalatir. Ilgili miidiirliiklere karar
suretlerini zimmetle gonderir. iki karar aslini Kaymakamliga génderir. Onaylanan karar asillarin
diizenli ve sirastyla arsive alir. Toplantida goriisiilen konular1 meclis toplantisi esnasinda kayda alir.
Toplant1 sonrasinda kayitlari desifre eder, tutanak haline getirir ve sirasiyla arsive alir.
¢) Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutar.
d) Meclis tiyelerinin huzur hakki ticretlerinin $denmesi i¢in bir iist yazi ile birlikte Insan Kaynaklar:
ve Egitim Miidiirliigiine sevkinin yapilmasim kontrol eder.
Belediye Enciimenin gorev ve sorumluklar
MADDE-11
a) Belediye Enctimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen liyeleri ile aym kanunun
35.maddesi geregi Onceden belirlenen gilin ve saatte toplanur.
b) Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda giindem
hazirlar.
¢)Enciimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enciimen goriisii dogrultusunda kararlari
yazip, geregi i¢in zimmet kargiligi ilgili miidiirliiklere verilir.
d) Enciimen karar asillarinin enciimen iiyelerine imzalatilmasi, kararda muhalif olanlarin
gerekgelerini yazmalari saglanir.
¢) Enclimen toplantisinda alinan kararlar siras1 ile enciimen defterine kayit edilir.
f) Enclimen karar asillarimi dosyalar, arsivlenmesini saglar.
g) Enclimen iiyelerinin huzur hakki iicretlerinin $denmesi i¢in bir {ist yaz ile birlikte Insan
Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine sevkinin yapilmasini kontrol eder.
Ilan isleri Memurunun gorev ve sorumluklar:
MADDE 12 (1)Belediyemize Resmi Dairelerden gelen ilan metinlerinin ilan tahtasina asilarak
ilanini yapmak, bu ilanlara ait tutanaklari Resmi Dairelere gondermek,
(2) Vatandaglarimizdan gelen cenaze ve kayip vb. ilanlari ses yaym cihazi ile anonslarin yapmak,
halkimiz bilgilendirmek.
(3) Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur. 5
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Sayfa:5
Evlendirme Memurunun gorev ve sorumluklar
MADDE- 13
a) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yonetmeligi, ilgili genelgeler ¢ercevesinde nikah
is ve islemlerini yapmak.
b) Resmi Nikah kiymak isteyen adaylarin basvurularinin kabul edilmesi,
¢) Nikah islemleri i¢in gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal Mudirlugiinden alinmasi, Resmi Evrak
Defterine seri numarasina gore kaydinin yapilmast,
d) Bagvuru sahiplerinin miiracaat evraklarnmin kabul edilmesi, kanunlara ve y&netmeliklere
uygunlugunun denetlenmesi, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan miiracaat
sahiplerinin taleplerinin kabul edilmesi, nikih akdinin gergeklegecegi tarihin belirlenmesi,
e) Yapilan tiim nikah akitlerini niifus kutiigiine islenmesi igin Niifus Midiirliigiine gonderilmesi,
f) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlar ilge siurlart diginda kiydirmak isteyen ciftlere
izinname hazirlanmast,
g) Nikéh Islemleri ile ilgili tiim evraklarin arsivlemesinin yapilmasi
h) Evlendirme Yénetmeligi’nin 9.maddesi geregi Belediye Baskani ve gorevlendirecegi Memur
Belediye hudutlari dahilinde bu yetkiyi kullanabilir. Belediye Bagkani bu yetkiyi kullanmakta her
zaman Ozgiirdiir.
h) Evlendirme Memuru bu gérevinden dolayr Belediye Bagkani ve ilce Niifus Miidiiriine karsi
sorumludur.
i)Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.
Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE - 14 Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE - 15
a) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.
d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevierinden
ayrnilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE - 16
a) Midiirliikler arasi yazismalar Miidiir' iin imzasi ile ylirtitiiliir.
b) Midiirliigiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Memur, Miidiir parafi ve Belediye
Bagkaninin imzas: ile yiiriitiiliir.
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme
Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE- 17
a) Mudirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarma gore islenir, Belediye Bagkaninin veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisinin onayia sunulduktan sonra yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler
arasi havale ve kayit islemleri zimmet defterine yapilir.
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Sayfa:6
Arsivleme ve dosyalama
MADDE - 18
a)Midiirliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr
klasorlerde saklanir.
b) Genel Gelen —Giden Evrak kayit Defteri,
c) Dilekge Kayit Defteri,
¢) Meclis Karar Defteri,
d) Enciimen Karar Defteri,
e) Daire dis1 ve i¢i Zimmet Kayit Defterleri,
f) Meclis Kararlar1 Dosyas,
g) Enciimen Kararlar1 Dosyasi
h) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
Denetim
Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 19 -
a) Yazi Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b)Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitir.
Uygulama Usul Ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirlik Ve Yiiriitme
MADDE 20-
Yaz Isleri Midiirligii kendisine verilen gorevleri; 5393 Sayili Belediye Kanununun, 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Yazi Isleri Miidiirliigi, gorev,
yetki ve sorumluluk yonetmeligi hiikiimleri gergevesinde yuriitir.
Ortak Hiikiimler
MADDE 21- Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;
Tetkik islemlerini, goreve gidecekleri yerlerd, yaptiklant veya yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunamaz.
Irk, siif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa hizmet saglanir.
Yazi Isleri Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes gayret ve ¢aba gosterir, olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli nlemleri alir.
Belediye Hizmetlerin de; Hesap verilebilirlik ilkesine uygun, uygulamalarda adaletli olmaya,
kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya galigir.
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
biikiimlerine uyulur.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Amag

MADDE 1 -

a) Bu y6netmeligin amac; Sivashi Belediyesi Mali Hizmetler Midirlagii kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

b) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirliigiinde gorevli personelin gérev, ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 53 93
Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmustir.
Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Sivash Belediye Bagkanligini,

b)Midirligi  : Mali Hizmetler Mudiirliigii 7(
c)Miidiir : Mali Hizmetler Miidiirii -
d)Personel : Mali Hizmetler Miidiirliigii personelini
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d) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayili Belediye
Kanununu,

e) Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayill kanunun 60. maddesinde belirtilen
gorevleri yiriiten birimi,

fMali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten
yOneticiyi,

g) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

h) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig1 birimi,

1) Muhasebe yetkilisi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve bu islemler ile
ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili
memurlari,

m) On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklerine ilisgkin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullamlabilir &denek tutar1, harcama programu,
finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugu
ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasin yonlerinde yapilan kontroliinii,
n) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Mali Hizmetler midiirligiine bagl olarak calisan
tahsilat memurlan tahsil ettikleri paralar1 giiniinde ilgili bankaya yatirilmasi saglanur..

s)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe
birimince kullamlacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, cek ve benzeri basili
evrakin muhafaza edildigi yeri, ifade eder.

Teskilat

MADDE 4 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Miidiir

b)Memurlar

c)Diger personel

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE -5

a) Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

b) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

¢)Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrmtili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 0denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

d) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarmna iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil iglemlerini yiiriitmek.

f) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

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

h) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek. .

1) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. /

1) Performans programi hazirlamak ve koordinasyonu saglamak.
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Biit¢enin hazirlanmasi

MADDE 6 —

a) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman malj hizmetler
miidiirligi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini hazirlayarak
birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine génderir. Harcama birimi temsilcileri
ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi mali hizmetler mudirligi tarafindan hazirlanr.
b) Idarelerin biitge tekliflerinin hazirlanmasimda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
idarenin Stratejik Plan, Biitge Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatinm
Programi Hazirlama Rehberi esas aliir. idarenin biitce hazirlanmasinda tegkilat kanunlari ile ilgili
mevzuat dikkate alinir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi

MADDE 7-

a) Biitge iglemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler miidurligi
tarafindan gergeklestirilir, kayitlart tutulur ve izlenir,

b) Biitee kayit ve islemleri, mali hizmetler miidiirliniin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

MADDE 8 — (1) Idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde mali hizmetler mudirltgii
tarafindan gergeklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

MADDE 9 — (1) Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadig1 takdirde, mali hizmetler mudirligi tarafindan
ytiriitiiliir. Idarelerin iglemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve
tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali hizmetler
miidiirligiine bildirilir.

On mali kontrol islemleri

MADDE - 10

a) On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirligi tarafindan yapilir. On
mali kontrol siireci mali karar ve iglemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

b) Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi igin gerekli én mali kontrol &nlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmas: idarelerin sorumlulugundadir.

¢) Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler miidiirligii tarafindan 6n mali
kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole iliskin standart
ve yontemler Bakanlik¢a hazirlanarak yiiriirliige giren usul ve esaslar gercevesinde belirlenir.

d) Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol gortis yazisinimn ilgili mali isleme iliskin dosyada
muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler
mudiirliigiince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriig verilmedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlari tutulur ve ayhik dénemler itibariyle iist yoneticiye
bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasmir ve tasinmaz kayitlarmin tutulmasi

MADDE -11

[darenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan taginir ve
tasinmazlart ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan
tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mal
hizmetler miidiirliigiince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir ve tasinmaz kayitlari
olusturulur ve icmal cetvelleri hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 12

a) Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler miidirligi tarafindan vyiiriitilliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati cercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.
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b) Idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarini ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin goreve baslama tarihinden itibaren en geg bir ay icinde Sayistay’a bildirir.
Biitce kesin hesabimin hazirlanmas:

MADDE- 13

a) Biitce kesin hesabu, biitce uygulama sonuglari dikkate almarak mali hizmetler miudurlagi
tarafindan hazirlanur.

b) Idarenin biitge kesin hesaplari, mali hizmetler mudirligiince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere
gore diizenlenir.

Biit¢ce uygulama sonu¢larimin raporlanmasi

MADDE - 14

Biitge uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve bel ge mali hizmetler

miidiirliigiince hazirlanir.

Damsmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliltigi

MADDE - 15

a)Mali hizmetler miidirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danmigmanlik hizmeti sunmakla
yukiimliidir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyon yetki ve gérevleri cergevesinde, mali hizmetler miidirliigi tarafindan olusturulur ve
izlenir.

b) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler birimi
tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

¢) Mali konular daki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
gorlisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili
agiklama yapilabilir.

I¢ kontrol sistemi ve standartlar:

MADDE - 16

a) Mali hizmetler miidiirliigii, iist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de
yiiriitiir. |

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

Mali hizmetler miidiirliigiiniin kurulmasi

MADDE- 17

a) Mali hizmetler miidiirliigiiniin stratejik planlama gorevi; performans programi, biitce hazirlama
ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gérevleri
ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gorevlerinin ayr1 alt birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. idarelerin
teskilat yapilarina goére, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan
yurttiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi birden fazla sayida alt birim tarafindan da
yuriitiilebilir.

b) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aymi kiside birlesemez. Mali hizmetler
midiirligiinde 6n mali kontrol gorevini ytrtitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve s6zlesme
tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim
alinmas1 gibi mali karar ve islemlerin  hazirlanmasi  ve uygulanmasi asamalarinda
gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan ve liye
olamazlar.

Biitce ve performans programi alt birimi

MADDE- 18

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Biitgeyi hazirlamak. /7’_/

¢) Aynntili harcama ve finansman programlarini hazirlamak. ‘

d) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak
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g) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.
h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yoneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.
1) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin gorevleri sunlardir
MADDE - 19
a) Gelir ve alacaklarn tahsil islemlerini yiiriitmek
b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek.
Mali hizmetler miidiiriiniin gorev ve yetkileri
MADDE 20 —
Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiirii mali hizmetler midiiradiir.
a)Birimi  y6netir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdarmun, personelin - eBitimini  ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.
b) Birimin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglar.
¢) Birimin yazismalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasim saglar.
d) Idarenin mali y6netim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galismasi igin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve énerilerde bulunur.
e) I¢ ve dis denetim sirasinda deneteilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
f) Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger
raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.
g) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye ytikiimliiliik getirecek
kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.
h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.
1) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
i¢in gerekli nlemleri alir.
(2) Mali hizmetler miidiirii, gérev ve yetkilerinden bazilarin iist yOneticinin onay1yla alt birim
yoOneticilerine devredebilir.
Mali hizmetler miidiiriiniin sorumluluklar
MADDE 21-
a) Mali hizmetler miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden {ist
yoneticiye karsi sorumludur.
b) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,
¢) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yuriitiilmesinden,
d) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,
e) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,
f) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,
g) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet
raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden , sorumludur.
Muhasebe Yetkilisinin Gérev ,Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE - 22 .
a)Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.
b)Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.
¢)Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek. ;/
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d)Mali islemlere iliskin kaytlart usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, malj rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

e)Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

f)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

2)On deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu agamalarindan 6deme emri
be!gesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

h)Odemelerin ilgili mevzuatin Ongordugi oncelik sirasinda géz Gniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

1)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Memur ve is¢ilerin gorevleri;

MADDE - 23

a) Miudiiriin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gorevlerinin yiiriitiilmesi ve memurlarin diizenli,
tertipli ¢alismasim saglamakla gorevlidir. Memular larafindan yapilan isleri kontrol eder,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar

b) Cesitli unvanlardaki memur ve is¢ci personel: iistlerinin yaptig1 gérev béliimiiyle kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir

Birim ¢ahsmalarinda isbirligi ve uyum

MADDE - 24

a)Birimin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli 6énlemleri almak amaciyla, birim
miudiiriiniin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katilimu ile her ay diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen iglemler, sorunlar, gorlis ve Oneriler
degerlendirilerek bilgi paylagimu, igbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagihmi

MADDE 25 — (1) Goérev dagilimim gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gérevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina, personelin
oda, unvan ve telefon, eposta adreslerine yer verilir.

5-FEN ISLERIi MUDURLUGU:

Tammlar

MADDE 1 - Bu Yénetmelikte gecen;
a)Belediye  : Sivashi Belediye Bagkanligini,
b)Midirligii : Fen isleri Miidiirliigii

c)Mudiir : Fen igleri Miidiirii

d)Personel : ingaat Miithendisi ve Teknik Personelden olusur.
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE-2

a) Belediye ve varsa miicavir alan sinirlar igerisindeki tiim yapilasmalarin plan, fen, saglik ve ¢evre
sartlarina uygun tegekkiiliinii saglamak,

b) Kesinlesen 1/5000 6l¢ekli nazim imar planlar1 dogrultusunda 1/1000 6l¢ekli imar planlarini, 1slah
imar planlarim ve degisikliklerini yapmak veya yaptirmak, yapilan planlari/ plan degisikliklerini
hazirlamak, baskanlik makaminin olurlariyla Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince
uygun goriilen ve onay-ilan asamasi tamamlanarak kesinlesen imar planlarinin, parselasyon
planlarini  yapmak/yaptirmak karar alinmak iizere hazirlanan dosyalar1 Bagkanlik Makami
olurlariyla Belediye Enciimenine sunmak. Kesinlesen parselasyon planlarini aski ve ilan islemleri
yapildiktan sonra tescil yapilmak iizere Kadastro/tapu Miidiirliiklerine iletmek,

¢) Meclis ve Enciimen kararmm gerektiren diger dosyalar1 Baskanlik Makamina hazirlayarak
sunmak, _

d) Uygulama Imar plan1 bulunmayan alanlarda, Bagkanlik Makaminin talimatiyla Uygulama Imar
planlarini yapmak ve yaptirmak,

¢) Yetki sinirlan iginde bulunan tiim alanlarda, baskanlik makaminin talimatiyla imar diizenlemesi
yapmak suretiyle daha iyi ve yaganilabilir bir ¢evre olusturmak. L
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f) Onaylanan planlar dogrultusunda parsellerin Yol kotlarini ve Imar Caplarini hazirlamak ve talep
lizerine ilgililerine vermek,
g) Binaya ait mal sahipleri ya da vekillerince miidirlige sunulan projeleri inceleyerek onaylamak,
h) Onaylanan projeler dogrultusunda yap1 izini vermek,
1) Yapi denetim Firmalarinin Kanun ve yonetmelikten gelen is ve islemlerini, Bu firmalarla ilgili
diger kurumlarla gerekli yazigmalari yapmak,
j) Insaat Ruhsat: ve eklerine uygun olarak biten binalara mevzuat dogrultusunda yap1 kullanma izin
belgesi vermek,
k) Imarli bolgede Insaati devam eden ya da biten yapilardaki ruhsat ve eklerine aykiri hususlarmn
tespiti halinde mevzuat dogrultusunda islem yaparak yaptirimlari uygulamak ve uygulatmak,
1) Imarsiz bslgede gerekli denetimleri yapmak mevzuata aykirt yapilasma tespit edilmesi halinde
gerekli yasal islemleri ve yaptirimlari uygulamak ve uygulatmak,
m) Dosyalarin arsivde usuliine uygun olarak saklanmasini saglamak,
n) Mevzuata, Sehircilik ve planlama ilke ve esaslarma aykirt karar alan Kurum ve kuruluglarin
kararlarina kars: gerekli aragtirmalari yaparak gerektiginde baskanlik makamina gorls bildirmek,
0) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde yanitlamak,
p) Ilge halkinin yagam kalitesini artiracak mekansal projeler iiretmek,
q) Engelli ya da engelsiz herkese hizmet verebilecek nitelikte Fiziki ve sosyal ¢evre kosullarinin
lyilestirilmesi i¢in projeler gelistirmek ile gorevli ve yetkilidir.
1) Belediyece alimi yapilan, hizmet ve yapim iglerinde Hakedis Raporu ve alimi yapilan isle ilgili
mevzuatinda istenen diger dokiimanlari hazirlayarak ilgili miidiirliiklere sunmak.
t) Yol, Kaldirim ve benzeri alanlar i¢in Sivasl Belediyesince yapilan veya Yiiklenici firmalardan
Dogrudan Teminle veya Ihaleyle alinan her tiirlii Parke tasi filler, kum, hazir beton ve benzeri diger
mallarm  alimi, kontroli, depolanmasi, sevki, kullanimi bu alimlarla ilgili her tiirlii evraki
hazirlamak ve hazirlanan evraklar imzalayarak Belediye Bagkanina veya ilgili miidiirliige ya da
mudiirliiklere vermekle sorumludur.
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Fen Isleri Miidiirii gorev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Bagkanina kars1 sorumlu olup;
a) Bu y6netmelikte aciklanan Fen Isleri Miidiirligtiniin gérev alamina giren tiim hizmetlerin ilgili
mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik ylriitilmesini saglamak,
b) Miidiirliigiin gorev alamina giren konularla ilgili, mevzuati, yargr kararlarim ve yaylar takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,
¢) Miidiirliik gorev kapsamia giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri yapmak,
miidiirliikk personelini belediye baskaninin bilgisi dahilinde sevk ve idare etmek.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU;

Tanmmlar

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a)Belediye : Sivasli Belediye Bagkanligin,

b)Midiirligii  : Insan Kaynaklari Egitim Miidiirligii

¢)Miidiir : Insan Kaynaklar1 Egitim Miidiirii

MADDE 2

a) Bagkanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tespit
etmek ve uygulanmasini saglamak,

b) Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi igin neriler hazirlamak, iptal ihdas
cetveli diizenlemek gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik ve
ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak, biitge i¢in gerekli dokiimani vermek,

¢) Takdirname , &diil, tesekkiir, gorevden ¢ekilme, disiplin cezalar, gorevden uzaklastirma
islemlerini yapmak,

d) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, 6grenim degisikligi, bor¢lanma,emeklilik
tescil islemlerini yapmak,

¢) Bagka kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline isleyip ve
gerekiyorsa intibak islemlerini yapmak, 1
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f) Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde goreve baglayis gérevden ayrilis , vekalet
gorevi, 2. gorevi, yer degistirme, gegici gorev, nakil, istifa,cikarilma, silah altina alinma ve
terhislerinde géreve donmelerine iliskin iglemlerini yapmak,

g) Sicil dosyasin ve sicil dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri diizenlemek

h) Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylari ile ilgili gerekli islemleri yapmak

1) Emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini yapmak

1) Hizmet cetveli ¢ikarmak

J) Maas islemlerini yapmak

K)Emekli sandig: ilgili islemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harglarla ilgili islemleri
yuritmek

1) Memurlara kimlik kart1 vermek, sicil numarasi verilmesine ait iglemleri yapmak.

m) Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili miidiirliige gondermek

n) Personelin ticret ve iicrete esas teskil edecek kayilarnimn diizenli olmasinm ve yasal siiresinde
saklanmasini saglamak,

0) Personele ait kararlari ilgililere teblig etmek

0) Belediyemizde yaz déneminde yiiksekokul 6grencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili islemleri
yapmak

p) SSK ise giris bildirgelerini vermek

r) 4857 say1li is kanunun 30. maddesi geregince 6ziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alismasi igin gerekli
yasal islemleri yapmak

s) Emekliligi gelen is¢ilerin emeklilik iglemlerini yapmak

$) Gorevinden istifa eden isgilerin kayit kapama islemleri ile gérevine gelmeyen isgiler hakkinda da
yasal islem yapmak

t) Ise alman isciler ile ¢esitli nedenlerle is akitleri fesih edilen isciler igin gerekli formlar
diizenleyerek Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirmek,

u) Toplu Is Sézlesmesine iliskin alt yapiy1 hazirlamak ve idarenin imkanlart g0z cOniinde tutularak
goriismelere katilmak

i) Midirliklerden gelen kadro tekliflerini inceleyerek gerekli meclis kararlarmin alinmasinin
teminini saglamak. Maag iglemlerini yapmak

v) Personele ait kararlari ilgililere teblig etmek,

y) Personelin ticret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal siiresinde
saklanmasini saglamak,

z) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal stiresi igerisinde SSK’ya géndermek,

ZABITA AMIRLIGI

AMAC

MADDE- 1 Bu Yénergenin amaci, belediye zabita teskilatimin  kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklarini, zabita memurlarinin niteliklerini, Isyeri A¢ma ve Calisma ruhsati verilmesi ve
konuyla ilgili uygulamalar, kiyafetleri ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

KAPSAM

MADDE - 2 Bu Yonerge Sivash Belediye Bagkanligi Zabita Amirligi yapisini, isleyis ve
gorevlerini ve Ozel Giivenlik Birimini kapsar.

DAYANAK

MADDE - 3 Bu Yonerge, 3.7.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine
gore hazirlanarak;15/m maddesi geregince Belediye meclisine sunulmustur.5393 sayil1 Belediye
kanunun 51 inci maddesi ve dayanilarak hazirlanmustr.

TANIMLAR

MADDE 4 — Bu Yonergede gegen; ‘

a)Belediye: Sivash Belediyesini P'j/

b)Bagkanlik: Sivash Belediye Baskanligini :

¢)Midiirliik: Zabita Amirligi

d)Personel: Zabita Amirligine bagh Biitiin Gorevli Personelleri

Zabita Teskilati \

\
\
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Kurulus

MADDE - 5

a) Belediye zabuta teskilati; 22.2.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye
ve Bagl Kuruluglart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik hiikiimleri gercevesinde belediye meclisi karari ile olugturulur. Teskilat olusturulurken
kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi, zabita hizmetlerinin kalitesinin artirilmasi, ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdamimin saglanmasi gozetilir.

b) Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, zabita teskilati
igin ihtiya¢ duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler kurulabilir.

¢) Belediye zabitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gore, imar, cevre, saglik, trafik ve turizm
gibi kisimlara ayrilabilir.

d) Belediye zabitasi, hizmetin ozelliine gore sabit, gezici veya toplu olarak gérev yapar.

Kadro ve unvanlar

MADDE - 6 Belediye zabita teskilat1 personel kadro ve unvanlari; Belediye ve Bagl Kurulusglar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina lliskin Esaslara gore belirlenmis;
Zabita Amiri, zabita komiseri ve zabita memuru unvanl kadrolar ile hizmet i¢in gerekli diger
personelinden olusur

Baghlik

MADDE -7 Belediye Zabita Teskilati Belediye Bagkanina baglidir.

Ozel kanunlarin yetkili kildigi hallerde mahallin en biyiik miilki amiri belediye zabitasim
gorevlendirebilir. Bu durumlarda ilgili belediye baskanligina bilgi verilir.

Gorev alam

MADDE - 8 Belediye Zabitasi belediye sinirlar igerisinde gorevli ve yetkilidir. Ayrica, miicavir
alanlarda kanunlarla belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler bakimindan da yetkili
ve gorevlidir.

Calisma diizeni

MADDE -9

a)Belediye zabita hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak iizere, giiniin 24 saati aksatilmadan
strdiiriilir. Zabita personelinin ¢alisma siiresi ve saatleri 14.7.1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununda belirtilen ¢aligma siire ve saatlerine bagli olmaksizin, hizmetin aksatilmadan
yuriitilmesini saglayacak sekilde ayni Kanunun 101 inci maddesi geregince Devlet Personel
Bagkanliginin uygun gériisii alindiktan sonra belediye zabitasinin en yiiksek dereceli amirinin

teklifi ve belediye bagkaninin onayu ile tespit olunur. Fazla ¢alisma iicretleri ile ilgili olarak 5393
sayili Kanunda yer alan hiikiimler uygulanir.

b) Zabita personelinin ¢alisma saatleri vardiyalar halinde gérevin geregine gére 24 saat is 48 saat
istirahat veya 12 saat is 24 saat istirahat seklinde diizenlenebilir. Belediye zabita memurlarinin
haftalik olagan galisma saatleri 48 saati geemeyecek sekilde diizenlenir.

Gorevleri Ve Yetkileri

MADDE 10 -

a)Belediye smirlari 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.

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

¢) Belediye karar organlar tarafindan alinmus kararlari, emir ve yasaklar1 uygulamak ve sonuglarini
1izlemek,

d) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tagiyan giinlerde yapilacak térenlerin gerektirdigi
hizmetleri gérmek.

¢) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalmas: igin gerekli uyarilari yapmak, tedbirleri
almak, bayrak asilmasini saglamak.

f) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayic husu/sZan yerine
getirmek. \
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g) Belediye cezalan ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enciimeninin koymus

oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.

h) 394 sayili Hafta Tatili Kanununa gére belediyeden izin almadan galisan isyerlerini kapatarak

¢alismalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri yapmak.

1) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve

islemlerine gore korumak; sahipleri anlagildiginda onlara teslim etmek; sahipleri ¢ikmayan esya ve

mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim ve gdzetim masrafi alindiktan sonra bulana

verilmesini saglamak.

1) sehir igme suyuna baska suyun kanigtirlmasini veya sagliga zararl herhangi bir madde atilmasini

onlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni iglemleri yapmak.

§) 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan 31/7/2006

tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adres ve Numaralamaya Iliskin Yénetmelik

¢ergevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait levhalarin sokiilmesine,

bozulmasina mani olmak.

k) 4077 sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri gergevesinde etiketsiz mal, ayiph

mal ve hizmetler, satigtan ka¢inma, taksitli ve kampanyali satiglar ve denetim konularinda

belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

1) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gére, yardima

muhtag oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu aragtirmasi yapmak.

m) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen yerlerin isgaline engel olmak,

iggaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardime1 olmak.

n) 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlar iginde kagak orman emvalinin tespiti

halinde orman memurlarina yardime1 olmak,

0) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine gore, 6lcii ve tart: aletlerinin

damgalarim kontrol etmek, damgasiz 6lgii aletleriyle satig yapilmasim énlemek, damgalanmamig

hileli, ayarn1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6lgii aletlerini kullandirmamak, kullananlar

hakkinda gerekli islemleri yapmak.

0) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma

ruhsati alip almadigimi kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen igyeri kapatma cezasim uygulamak

ve gereken islemleri yapmak.

p) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve

yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyic1 materyallerin yol, meydan,

pazar, kaldirim, iskele, képrii ve benzeri yerlerde satigina izin vermemek ve satisina tesebbiis edilen

materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

r) 13.3.2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek. Umumi

yerlerde asin derecede giiriiltii yapanlara, gevreyi Kirletenlere, pazar ve panayir yerlerinde gelis ve

gidisi zorlagtiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemi

yapar.

s) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,

¢alinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan

vermemek.

$) Belediyenin tagmir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince onler,

t) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri olarak seyyar satista bulunan kimseleri ve

bagkalarinin ticarethane 6nlerini de kapatacak sekilde yaya kaldirimlarini, izinsiz isgal edenleri men

eder,

u) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini saglar ve

bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulii dairesinde etkisiz hale

getirilmesine yardimei olur,

i) Zabita Amirligine bagl olarak ¢alisan tim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi ve gérev

yerlerine dagitimindan sorumludur. o
g \
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v) Amirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmast i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Amire yansitilir. Amir
bu hususta gerekli 6nlemleri alir.
MADDE-11
Imar ile ilgili gorevleri;
a) 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar yonetmeliklerine gire belediye ve miicavir alan sinirlart
icinde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin ¢evrilmesini saglamak, agikta bulunan
kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve
fosseptik ¢ukurlarinin sizinti yapmalarina mani olmay: saglamak, hafriyat atiklarinin miisaade
edilen yerler disina dokiilmesini onlemek, yikilacak derecedeki binalari bosalttirmak, yikim
kararlarimin uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlari tespit etmek ve
derhal ingaati durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak
diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak.
b) 775 sayilh Gecekondu Kanununa gdre izinsiz yapilagmaya meydan vermemek, izinsiz yapilarin
tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gozetiminde yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri
almak.
¢) 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanununa gére, sit ve koruma alanlarinda
ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlar, izinsiz define arayanlari ilgili mercilere bildirmek.
MADDE-12
Saghk ile ilgili gorevleri;
a) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayili
Gidalarin  Uretimi  Tiiketimi  ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alinmas
gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele yardimei olmak.
b) Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata aykin olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak Isyeri A¢ma
ve Caligma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmelik hiikiimlerine gore islem yapmak.
¢) Ilgili kuruluslarla igbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (1)
bendi uyarinca gayri sihhi miiesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatl olup
olmadigini denetlemek.
d) Sehir igerisinde ¢6plerin toplanmasi, Pazar yerlerin temizlenmesi.
e) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykiri olarak satig yapan seyyar
saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan yerine getirilmesi
istenen hizmetleri yapmak.
f) Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tizik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina mani olmak,
karigtirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak lizere numune alinmasi hususunda ilgili
teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamas: halinde tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda saghga zararli olduklar
tespit edilenleri yetkililerin karar1 ile imha etmek.
g) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini énlemek.
h) 2872 sayil Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore g¢evre ve insan saghgina zarar veren,
kisilerin huzur ve siikinunu, beden ve ruh saghgi bozacak sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri,
atdlye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu
konuda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.
1) 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitasi Kanununa ve ilgili yonetmelige gére bir yerde hastalik
¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan &liimlerinin gorlilmesi halinde ilgili mercilere haber
vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak, yetkililere bu konuda her tiirlii yardimi yapmak,
imhast gereken hayvanlarin itlafina yardimer olmak, bunlarin insan saglifina zarar vermeyecek
sekilde imhasini yaptirmak. \X -
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1) 3285 sayili Hayvan Saghgi ve Zabitasi Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve hayvansal
trtinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarini ve hayvanlarin menge sahadetnamelerini kontrol
etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin hakkinda kanuni islemler
yapmak.

i) Ilgili kuruluslar ile isbirligi halinde firinlarin ve ekmek fabrikalarinn 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.

g) Saghga mutlak surette zararli oldugu usuliince yapilmus tahliller sonunda sabit olan bozulmus,
kokmus ve ¢iiriimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu iizerine imha eder,

MADDE-13

Trafikle ilgili gorevleri;

a) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye simirlar1 ve miicavir alanlar igerisindeki
karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler igin belge aramak, olmayanlar hakkinda fen
elemanlart ile birlikte tutanak diizenlemek.

b) Yetkili organlarin karari uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde isletilen her
tiirli servis ve toplu tasima araglar ile taksilerin sayilarini, bilet {icret ve tarifeleri ile zaman ve
glizergahlarini denetlemek.

¢) Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak,
meydan ve benzeri yerler iizerindeki ara¢ park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve
islemleri yapmak.

¢) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca uygun
goriilenleri yiiriitmek,

d) Belediyelerce yapilan alt yap1 galismalarinda gerekli trafik 6nlemlerini almak.

e) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlar: tespit etmek.

f) Sehirlerarasi otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman tarifelerini
denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

g) Tagitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip gegmesine
mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini onler,

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE -1

Sivasli Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigtiniin kurulus, gorev,

yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

b)Bu Yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidirligiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE -3

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE - 4

Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Sivash Belediyesi’ni

Bagkan : Sivash Belediye Baskani’ni

Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’nii

Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigiinde gorevli tiim personelini ifade eder.

Teskilat \,i/
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MADDE -5
Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigiiniin Teskilat ve Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a)Midiir
b)Memurlar, Isciler
Baghhk
MADDE -6
Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina bagldur.
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE -7
a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigi, Sivash Belediyesi biinyesinde kurulmus olup, S Belediye
sinirlar igerisinde ( gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik, i¢ ve dis
turizm ile ilgili her tiirld kiltirel etkinliklerde bulunmak izere kurulmustur.
b) Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini planlamak,
uygulamak, degerlendirmek ve raporlagtirmak.
¢) Midiirlugiin faaliyetleri igin gerekli olabilecek ortam, arag, gereg ve teknolojiyi belirler.
d) Ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric ve ortaya ¢ikarici ¢alismalar, konferans, panel,
sempozyum, fuar, festival vb. etkinlikler diizenlemek, yurti¢i ve yurtdis: festivallere katilmak.
e) Cocuklar, Oziirliiler, Kimsesizler, Yaglilar ve toplumun degisik kesimlerine yonelik ¢esitli
etkinlikler diizenlemek ve spor etkinlikleri, yarig ve yarigmalar tertip ederek topluma
kazandirilmasi konusunda tedbirler almak.
f) Anne ve Babasi galisan ailelerin okul éncesi donemindeki egitimlerinde katkida bulunmak icin
kresler agar.
g) Cay, Kermes, toplanti, yemek, piknik, gezi, kamp vb. faaliyetler organize etmek.
h) Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma torenleri, Belirli giin ve
haftalarda veya iist yonetimin talebi izerine beceri ve sportif alanlarda 6diillii yarisma ve
turnuvalar diizenlemek
1) Kiiltiir Merkezleri ve hizmet binalarinda: a) konferanslar b) Paneller ¢c) A¢ik oturumlar d)
seminerler e) Sergiler f) Defileler g) ¢esitli konser ve gosteriler h) Giizel sanatlar, Beceri
kazandirma ve Meslek edindirme Kurslar 1) Tiyatro, sinema kurslar1 ve ggsterileri 1) Halk miizigi
ve halk oyunlari kurslar k) Tiirk sanat miizigi kurslar1 1) $iir Dinletileri ve m)Cesitli faaliyet ve
torenler diizenler.
J) Tiyatronun toplumsal gérevine uygun olarak halkin kiiltiirel liretiminin ¢agdas egitimin, sanat
diizeyi ve bilincinin yiikselmesine katkida bulunmak, bu katkiy: gergeklestirmek icin yerli ve
yabanci tiyatro eserlerinin segkin 6rneklerini seyirciye ulastirmak, Tiirk tiyatrosunun gelecege
yonelik yaratici atilimlarina onderlik etmek, yerli ve yabanci tiyatrolar ile sahne ve gorsel
sanatlarla istigal eden kurum, kurulus, sanatg: kisilerle ortak projeler yiiriitmek, konularla ilgili
festivallere, organizasyonlara katilmak, ¢ocuklara ve genglere kurslar diizenlemek, gerektiginde
gesitli yayinlar ve prodiiksiyonlar yapmak amaciyla tiyatro birimi olugturulmasi.
k) Hamimlara yonelik el becerilerini gelistirebilecekleri kurslar agmak ve bu kurslarda kursiyerler
tarafindan iiretilen iiriinlerin, talep edilmesi halinde, satilmasi yoniinde ¢aligmalar yapar ve bu
konuda kursiyerlere yardimei olur.
1) Egitim faaliyetleri ger¢evesinde 6grencilere yonelik etiit merkezleri diizenlemek.
m) Genglik, Rehberlik ve danisma merkezleri olusturma girisimlerinde bulunur.
n) Cok y6nlii ve ¢ok amagh salonlar tesis etmek ve Kiiltiir Merkezleri agilmasi i¢in ¢alismalar
yapar.
0) Ihtiyag duyulmas halinde, ilce halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amator galismalarina
sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve cesitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarini
saglar. Ve bu tip organizasyonlari profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gergeklestirir,
kitlelere duyurulmasini saglar. ) <
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p) Belediye kanunun 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda, kurum ici ile ilgili birim ve
miidirliiklerle ortak ¢alismalar yapar, etkinlikler diizenler. Belediyenin biitiinsel hizmet ve sosyal
belediyecilik anlayiginin gelismesine ve kurumsallagmasina katki verir.

r. llgede kurulmus vakif ve derneklerle musterek ¢alismalar yapmak, Resmi- Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi igerisinde ¢aliir.

s. Midirliigtin yillik biitgesini hazirlar.

Miidiirlik yetkisi

MADDE-8

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayih Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu:

MADDE -9

a)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarim diizenler
¢)Personelle ilgili her tiirlii is ve islemleri takip etme; personeli yénetme ve yonlendirme;
yetismesini saglayarak ¢alismalarini kontrol etme.

d)Personeli ve her tiirlii kurs ve caligmalari denetlemek, kontrol etmek. Sosyal-Kiiltiirel
faaliyetlerle ilgili projeler gelistirmek ve baskanliga sunmak.

e)Sosyal yardim kapsamindaki ¢alismalari organize etmek; is ve islemlerini takip etmek.

f) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

g) Midiirliigiin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
h)Belediye Mevzuat: ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine verilen
gorevlerin yerine getirmesinden yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Bagskanina kars1 sorumludur.

Memur ve Is¢i Personelin Gérevleri:

MADDE -10

a) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludurlar.

b) Miidiirliik adina tiim resmi evraklari alir ve kaydeder.

¢) Gelen — giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama islerini

d) Miidiirliik¢e belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek, incelemeye hazir
bulundurur.

e) Miidiirliigiin tiim yazilarim dnceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir, tasnif eder.
Kararlarin ve her tiirlii yazilarin rneklerini ¢ikarr. Verilen ek gorevleri yerine getirir.

Gorev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE -11

a)Midiirltgiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

b)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiilr.

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

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE -12

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tim evraklar toplanip konularma gére dosyalandiktan sonra miidiire ilc/tilir.
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¢) Midiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
d) Bu Yénetmelikte adi gegen gérevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
e)Mudiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ {in imzas1 ile yiiriitiiliir.
f) Miudirlugiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar: ve diger
saluslarla ilgili gerekli gorilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye Baskani ve Bagkanligin
gorevlendirdigi vekil imzasi ile yiiriitiiliir.
Denetim
MADDE -13
a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarimi verir.
¢) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytirttir.
MUAYENE VE KABUL KOMISYONLARI :
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Sivasli Belediyesince Dogrudan Temin Usulii ile alinan Mal ve Hizmet islerini saymak,
kontrol etmek ve teslim almak yada aldirmakla gorevli Komisyon Uyelerinden olusur. Muayene ve
kabul komisyonu iiyelerinin belirlenmesinde yazili gérevlendirme esastir. Ancak Sivasli Belediye
Bagkaninin uygun gérdiigii ivedi durumlarda, komisyon iiyeleri sézlii emirle de olusturulabilir. Bu
durumda; muayene ve kabul komisyonu tutanaginda imzas: bulunan personeller, her durumda(yazili
veya s0zlii) komisyon iiyesi olarak gorevlendirilmis sayilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu, Belediyece Mal ve Hizmet alim1 yoluyla satin alinan her
tlirlii mal ve hizmet alimi is ve islemlerinin kabul, sayim ve kontroliinden sorumludur.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Isbu Sivash Belediyesi birimlerin Goérev Usul ve Esaslarina Dair yonetmelikte hiikiim bulunmayan
hallerde ytiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik ve Yiiriitme;

Is Bu Yénetmelik Sivash Belediye Meclisinin 03.08.2023 tarih ve 40 Karariyla kabulii ve ilan1 ile
ylirtirlige girer.

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sivash Belediye Baskani yiiriitiir.

Is bu Sivasli Belediyesi Birimlerin Gorev, Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelik Belediye

Meclisinin 03.08..2023 tarih ve 40 sayili karari ile onaylanmustir.
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

Bu yonetmeligin yiriirliife girmesiyle birlikte, daha énce yiiriirlikte olan Sivashi Belediyesi
birimlerin Gorev,Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmugtur.

Mehmet TORAN Ali KUCUK
Belediye Baskani Meclis Katibi Meclifq:tibi
J
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