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sivası-ı ggü-noiynsi
gİniMrpnİx çÖnnv, ÇALIŞMA USUL ve ESASLARINA naİnyöNrrıurı,ix

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç ve kapsam

MADDE 1- (l) Bu Yönetmeliğin amacr; Sivaslı
çalışma usul ve esaslarrnı düzenleyerek, Belediyenin

Belediyesi görev, yetki ve sorumluluklan ile
kurumsallaşmasrnr sağlamaktır.

Dayanak

MADDE
maddelerine

Tanımlar

2- (|) Bu Yönetme|ik; 31712005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu,nun ilgili
ve meri mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır.

MADDE 3- (l) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

a) Belediye:SivaslıBelediyesini,

b) Başkan : Sivaslı Belediye Başkanıru,

c) Meclis : Sivaslı Belediye Meclisini
d) Enciimen: Sivaslı Belediye Enciimenini
e) Müdürlükler: Sivaslı Belediyesi Yazı işleri, Mali Hizmetler, Fen işleri, insan Kaynaklan ve

Eğitim, ZabıtaAmirliği, Kültür ve Sosyal Hizmetler Müdtırlüğü
0 ZabıtaAmitliği : Sivaslı Belediyesi ZabıtaAmirliğini
g) İtfaiye Birimi: Sivaslı İtfaiye Birimini
h) Belediye Mezbahası: Sivaslı Belediye MezbahaBirimini
ı) BelediYe Evlendirme Memurluğu: Sivaslı Belediyesi Evlendirme Memurluğunu
i) MuaYene ve Kabul Komisyonları: Belediyece Doğrudarı Temin Usulüyle alımı yapılacak olan her
tiirlü Mal,Hizınetve YaPım İŞi Muayene ve Kabul Komisyon ve üyelerini ifade eder.

TEŞKİLAT YAPISI
MADDE 4 -
Sivaslı BelediYesi, Belediyeye Bağlı Müdlirlük ve Diğer Birimler Kuruluş Dönemlerine ait meri
mevzuat htikiimlerine göre oluşturulmuştur.

1 )Belediye Başkanı:

2)Yazıİşleri Müdürlüğü: Bir Müdür ve en azbiridari personelden oluşur.
3) Mali Hizmetler MüdürIüğü: Bir Müdür ve en aziki idari personelden oluşur.
4) Fen İŞleri Müdürlüğü: Bir Müdür, en az bir teknik personel ve en azbir teknik personelden
oluşur.

5) İnsan KaYnakları ve Eğitim Müdürlüğü: Bir Müdür ve en azbir idaıi personelden oluşur.
6) Zabıta Amirliği: Bir Zabıta Amiri , bir zabıta komseri ve Yeteri Kadar zabıtadan oluşur.
BelediYe Personel SaYlSl dikkate alınarak, zabıtalarınDevlet Memuru olması şartı aranmaz.
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Sayfa:2Kültür ve SosYal İŞler Müdürlüğü : Bir müdür ve en azbiridari personelden oluşur
8)BelediYe İtfaiYe Birimi : Belediye Zabıta Amirliğine bağlı olan ve en az Sivaslı Belediye
İtfaiYesi BelediYe ZabıtaTeŞkilatının sevk ve idaresinde iş ve işlemlerini yerine getirir.9) Mezbaha Hizmetleri: BelediYem izde birVeteriner Hekim, Veterinere bağlı olarak Mezbaha daçalışan 2 adet personelden oluşur.

BELEDiYE BAŞKANLIĞI
a)BelediYe teŞkilatının en iist amiri olarak belediye teşkilatını sevk ve idare etmek, beldeninbelediyenin hak ve menfaatlerini korumak.
b)BelediYeYi stratejik Plana uYgun oı_uruk yönetmek, belediye idaresinin krırumsal stratejilerinioluŞturmak, bu stratejilere uYgun olarak btıtçeyi hazır||arrıak 

" 
,ygrıu-rt, t"ı"alve faaliyetlerinin

Ju}ffilT"j}* İffiil-' ölÇütlerini beiiriemek, izlemek ,"irgJ".ji.-"k, bıınıarıa iıgiıi
c)BelediYe meclisi ve enciimenine başkanlık etmek, bu organlann kararlannı uygulamak.

İ,İ:§HİİJ;,*?XiÇffi:rilen 
gtır|v ve hizmetlerin etfin,. ,*i-ıı uJİ.tııo. uyguıanabiımesi

e)BelediYe ve bağlı k-uruluŞlan ile işletmelerinin etkin ve verimli yönetilmesini sağlamak, bağlı
f§İ'j.H;İH*"tr,l.!Hil:tıtÇe 

tasarılannı, bütçe tır".i,a.n aegışİıııt tır"ıı".ır,i ve bütçe ı<esin

f)BelediYenin hak ve menfaatlerini izlem*, 
4uguk ve gelirlerinin tahsilini sağlamak.g)Yetkili organlann karanru almak Şartıyl4 Belediye 

-uarru 
sözleşme yapmak, karşılıksız bağışlarıkabul etmek ve gerekli tasamıflarda Lulunmat

h)Mahkemelerde davacr veYa davalı sıfatıyla ve resmi mercilerde belediyeyi temsil etmek, belediye
Ylbplı kuruluş avukatlanna veya özel avukatlara temJ"ttirmet.
ı)Belediye personelini alamak, belediye ve bağh kuruluşlannı denetlemek.
i) Gerektiğ inde bizzat nikü kıymak.
j)Diğer kanunlann belediYe baŞkanlarına verdiği görev ve yetkilerden görevlerine ilişkin olanhizmetleri yerine getirmek r" y"tl.il..i kullanmak]
k)Gerektiğinde görev ve yetkİlerinden bir veya birkaçını ilçe veya ilk kademe belediye başkarıınadewetmek.
m)Bütçede yoksul ve muhtaçlar için aynlan ödeneği kullanmak, engellilerle ilgili faaliyetlere destekolmak üzere engelli merkezleri oluşfurmak.

y Az| işı,nnİ vıÜ»ünıüĞü
Amaç
MADDE 1 - Bu Yönetmeliğin amacı, Yazı İşleri Müdıirlüğüntin kuruluş, görev, yetki vesorumluluklan ile çalışma usul ve esaslannı dı,ızenlemektii.
Kapsam
MADDE 2 - Bu Yönetmelik,YazıİŞleri Müdtirlüğündeki personelin görev, yetki ve sorumluluklarıile çalışma usul ve esaslarınr kapsar
Dayanak
MADDE 3 - Sivaslı BelediYesi Yazı İşleriJvlüdıirlüğrine ait bu yönetmelik ;5393sayılı BelediyeKanunun 15/ b hüktimlerine istinaden hazırlanmıştır
TanımIar
MADDE 4 - Bu yönetmelikte geçen:
Belediye : Sivaslı Belediyesini,
Müdürlük : Yazı İşleri Müdürlüğünü,
Müdür : Yazı İşleri Müdüninü,
Personel : Yazı işleri Müdürlüğü Personeli, Evlendirme memuru, ilan memuru
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Sayfa:3
Bağlılık
MADDE- 5 Yazı İşleri Müdürlüğü Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan
Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.
Görev, Yetki ve Sorumluluk
Müdürlüğün görevleri
MADDE -6
a) Yazı İşleri Müdiirlüğü 5393 Sayılı Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi gereğince Başkan
yardımcısı kanalı ile Belediye Başkanına bağlı olarak çalışan bir birimdir.
b) Yazı İşleri Müdürlüğü, evrak akışırun düzenlenmesi ve arşivlenmesi, meclis ve encümen
kararlannın alınması, iş ve işlemlerini geçerli mevzuat htikümlerine göre ytirütmekle görevlidir.
c) 5393 sayılı yasarun Belediye Meclisine ytlklediği sorumluluklann yerine getirilmesinde
koordinasyon görevi yapr, Meclis toplantılarını siiresi içerisinde ilan edilmesini sağlar, Meclis
toplarıtı tutanaklarıru tutar, giindemdeki dosyaları kayıt defterine işler, toplantıları kayda alır,
kayıtların kaset çözüimlemesini yapar ve aı,şivlor. Meclis Karaılaı,ıırrrr yazrlrrrrrnı sağliır, ilgili
mercilerin onaymr aldıktan sonra karar asıllannı ilgili birimlere intikatini sağlar ve birer nüshasını
arşivler. Karar Özetlerini ilgili birimlere ulaştınr. Meclis kararlan ve gtindemini intemette
yayınlatır.
c) 5393 Sayılı yasarun 33. Maddesine istinaden Belediye Başkanı tarafından Enctimen üyesi olarak
görevlendirilen Yazı İşleri Müdürü, müiyetinde çalışan elemanlar aracılığı ile enctimenin çalışma
koşullarını ve karar alınmasrnr ve uygulanmasıru sağlar. Enctimen kayıt defterine karar
numarasl vererek alınan kararlan kayıt yapar. İlgİlİ onaylardan soma karar suretlerini teklifin
geldiği birimlere ulaştrnr. Karar asıllanru srasına göre dosyalaı ve arşivler.
d) Yazı İşleri Müdiirlüğü Belediyeye gelen ttim ewak ve belgeleri, postalarr zimmetle teslim a]ır.
Konulanna göre ewak ve belgelerin aylnmlru ve kaydını yaparak imza işlemlerini tamamladıktan
Sonia ilgili birimlere zimmetli olarak ulaştınlmasınl, aynı şekilde ttim birimlerden gelen ewakların
da gerekli yerlere sevkiyatını belirli bir di.izen içerisinde sağlar.
e) İlan ve anons işlemleri ile EvlendirTne memurluğu vasıtasıyla nikah işlemlerinin yürütülmesini
sağlar. Cimer işlemlerini yürüti.ir.
f) Amirlerince kanun, tüzfü, yönetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tiirlü görevi zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
Müdürlükyetkisi
MADDE -7 Yazıİşleri Müdiirlüğü bu yönetmelikie sayıları görevleri ve 5393 sayılı Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen ttim görevleri kanunlar çerçevesinde
yapmaya yetkilidir.
Müdürlüğün sorumluluğu
MADDE -8
Yazı İşleri Müdi.lrlüğü Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili
yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve aksatmadan yapmak ve yiirütmekle sorumludur.
Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE _9

a)Yazı İşleri Müdiirlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. Müdtırlüğtın yönetiminde tam
yetkili kişidir. Müdürlüğün her ti,irlü çalışmalannı düzenler.
b)Yazı İşleri Müdürlüğüniin Harcama Yetkilisi ve Müdiirlük personelinin disiplin amiridir.
c)Müdiirltik personelinin izin planlarını yapar, izinlerinin kullanımını sağlar.
d)Yazı İşleri Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasrnda koordinasyonu sağlar.
e)Dış ve iç birimlerden ve diğer kurumlardan Başkanlığa gelen yaz: ve belgelerin ilgililere
dağıtımını gerçekleştirir. Gelen-giden gizli dereceli evraklarrn, gizli evrak defterine kaydını yaparak
yerine ulaşmasını sağlar.
f)Başkanlığa bağlı birimlerden; Belediye Meclisine ve Encümeninde görüşülmesi için sevkli gelen
evraklarla Başkanlık adına meclis ve encümen gündemlerinin hazırlarımasını sağlar.
a) Gelen ve giden evrakların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale, zimmet ve dosyalama
işlemlcrini önccliklerine göre sıraya koyup kaydını yaptırmasını sağlar. Demirbaşa kayıtlı eşyaları
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korur, yıl sonu sayımlnı yapar.
arşivlemesini yapar.

Sayfa:4ışlemi biten Mtıdtirlük evraklannrn ilgili mevzuatına uygun olarak

k) Yazı işleri Müdiini kendilerine tevdi
yapmakla sorumludur

ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanrnda

|)Yazı İŞleri Müdiırlüğİındeki iş ve işlemler Müdiir tarafından diizenlenen plan dahilinde ytirütültir.Belediye Meclis Kaleminin görev ve sorumlukları
MADDE _10

a) Meclis ToPlantı tarihini, Belediye Başkanı tarafından belirlenen giindem maddelerini, toplantıgiinü ve saatini BelediYe Kanunun 20:2!. maddeleri gereğince 
"n 

J,3 giın.cır"eden kamuoyunaduYurulmasını, Zabıta Personeli marifetiyle ve telefoİ aracılığı ile Mecİis Uyelerine ulaşmasınr,Meclis Gündeminin_BeJediye İlan panosunda ilan edilmesini .uğ*.
b) Kararı Çıkan tekliflerin ve önerilerin numaralandrrma işİemlerinden sonra yiızrmlru yapar,toPlantı tutanakları ile bir]ikte Başkanlık Divanın' daki üyelerZ i^İıutİ.İığıı müdtirltiklere kararsuretlerini zimmetle gönderir. İki karar aslını Kaymakurnırgu g<ınderir_ orİyı** karar asıllanrudiİzenli ve sırasıyla arŞive alır. Toplantıda görüşülen konuları meclis toplantısı esnasında kayda alır.ToPlantı sonrasında kaYıtlan deşifre eder, tutanak haline getirir v" srrasıyla ar|ve aıı..
c) Meclis Üyeleri devamlılık ceİvelini tutar.
d) Meclis üYelerinin huzur hakkı ücretlerinin ödenmesi için bir üst yazı ile birlikte insan Kaynakları
ve Eğitim Müdtirlüğiıne sevkinin yapılmasını kontrol eder.
Belediye Encümenin görev ve sorumluklarr
MADDE-I1
a) BelediYe Enctimeni 53,93 Sayılı Kanunun 33.maddesinde belirtilen üyeleri ile aynı kanunun
35maddesi gereği Önceden belirlenen gün ve saatte toplanır.
b) BelediYe BaŞkanı tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar doğrultustuıda gtindem
hazır|ar.
c)Encümende görüŞülen tekliflerin geldiği şekliyle veya enctimen görüşü doğrultusunda kararlarıy*|p, gereği için zimmet karşılığı ilgili müdtirltiklere verilir.
d) Enctimen karar asıllarırun encümen üyelerine imzalatılması, kararda muhalif olanların
gerekçeleri ni y azmaları sağlarur.
e) Encümen toPlantısında alınan kararlar sırası ile encümen defterine kayıt edilir.
f) Enciimen karar asıllarıru dosyalar, arşivlenmesini sağlar.
g) Enciimen üYelerinin huzur haklo ücretlerinin ödenmesi için bir üst yazı ile birlikte İnsankaynakları ve Eğitim Müdiırlüğiine şevkinin yapılmasını kontrol eder.
IIan Işleri Memurunun görev ve sorumlukları
MADDE 12 (l)BelediYemize Resmi Dairelerden gelen ilan metinlerinin ilan tahtasına asılarak
ilanını yapmak, bu ilanlara ait tutanakları Resmi Dairelere göndermek,
(2) VatandaŞlarımızdan gelen cenaze ve kayıp vb. ilanlarıİ., yuyrn cihazıile anonslarını yapmak,
halkımız bilgilendirmek.
(3) Yazı İŞleri Müdürü'nün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanınd,a
yapmakla sorumludur.

g)Yazı İŞleri MüdTlue' yukanda sayılan görevleri ve 5393 Sayılı Kanuna dayanarak BelediyebaŞkanlığınca kendisine 
':rİ1.1 

tüm görevİeri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir . işleriorganize eder, Personelin belirlenen öiÇülerde çrürşmarını ve yapılan ğ,;r., bolıımtınun işleyişini
şt4*, meydana gelen aksaklıkları Belediye nuİk*rru bildirir.
h)Encümen toPlantrsrna Belediye Kanunun 33.maddesi gereğince Belediye Başkanınıngöı:evlendi[ne yazısı ile enciimenin memur üyesi olarak toplantıyı kaıııır.i) Birimlerden geliP resmi kurumlara veya şahıslara gİden ewaklan zimmetle veya posta ilegönderir ve Belediyeye ait evrakları yine zimmetle teslim"alır.
ı)Müdiirlüğtin tllm elemanlanna verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterinekaydedilerek il gilisine verilir.

r



a) 4]2l saYılı Türk Medeni Kanunu, Evlendirme Yönetmeliği, ilgili genelgeler çerçevesinde nik6hiş ve işlemlerini yapmak.
b)Resmi Nikah kıymak isteyen adayların başvurularının kabul edilmesi,
c) NikAh iŞlemleri iÇin gerekli olan kıymetli evrakların, Mal Müdürlüğünden alınması, Resmi EvrakDefterine seri numarasına göre kaydının yapılmasr,
d) BaŞr,uru sahiPlerinin mtiracaat evraklannın kabul edilmesi, kanunlara ve yönetmeliklereuYgunluğunun denetlenmesi, inceleme sırasrnda evlenmelerine yasal engel buıunmayan müracaatsahiPlerinin talePlerinin kabul edilmesi, nik6h akdinin gerçekleşeceği tarihin belirlenmesi,
e) YaPılan ttim nikAh akitlerini nüfus kütüğün€ işlenme-si 4i" NtınJıatıJüıtıgrıne gönderilmesi,f; Evlilik iŞlemleri kabul edilen ve nikahıarİ iıç" srnrrıarı dışında kıydırmak isteyen çiftlereizinname hazrrlanmasr,
g) Nikalı İşleıııleri ile ilgili ttiııı evraklzırın arşivlemesinin yapılması
h) Evlendirme Yönetmeliği'nin 9.maddesi_ger9si Belediye Başkanı ve görevlendireceği MemurBelediYe hudutlan dahilinde bu yetkiyi l<ullanaUlir. Belediye Başkanı o,İy.İtiyl kulianmakta herzarnan özgtirdür.
h) Evlendirme Memuru bu görevinden dolayı Belediye Başkaru
sorumludur.
i)yazı İşleri Müdürü'nün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam
yapmakla sorumludur.
Görevin yürütüImesi
MADDE - 14 Müdürltikte görevli ti.ım personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler
$oğrultusunda gereken özen ve siiratle yapmak zorundadır.
Işbirliği ve Koordinasyon
Müdürlük birimleri arasrnda işbirliği
MADDE _ 15
a) Müdtirlilk dahilinde ÇalıŞanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdtir tarafından sağlanrr.
b) ]\4üdürlüğe gelen ttim ewaklar toplanıp konulaıina göre dosyalanainan .o* müdüre iletilir.
c) Müdtir, evraklan gereği için ilgili personele tevzi eJer.
d) Bu Yönetmelikte_ adı geÇen görevlilerin öltım hariç her hangi bir nedenle görevlerinden
aYnlmalan durumunda görevleri gereği yanlannda bulunan her ttırİtı dosya, yazı ve belgeler ilezimmeti altında bulunarı eŞYalan bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmalan
zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevd"r, uy.rı-u işlemleri yap ılİaz.e) ÇalıŞanın öliımü halinde, kendisine verilen yü|, belge "" aig", eşyalar birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim ediİir.
Diğer kurum ve kuruluşIarla koordinasyon
MADDE _ 16
a) Müdiirliıkler arası yazışmalar Müdür'ün imzası ile ytirütültir.
b) Müdürlüğtin, Belediye dışı özel ve tiizel kişilei, valilik, kaymakamlık, kamu kurum veKuruluŞları ve diğer Şahıslarla ilgili gerekli gönilen yazışmalar; Memur, Müdür parafi ve Belediye
Başkanının imzası ile ytirütillıir.
Evraklarla İlgill İşlemler ve Arşivleme
Gelen- giden evrakla ilgili yapıtacak işlem
MADDE- 17
a) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür taıafindan ilgili personele havale edilir.personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükiimlüdıir.
b) Evraklar ilgili Personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtıİır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıtdefterlerine saYllanna göre işlenir, Belediye başka.rınrn veya görevlendireceği - 

BaşkanYardımcısınln onaylna sunulduktan Sorrra yine zimmetle ilgili Mııdııritıgefeslim edilir. Müdürlükler
arası havale ve kayıt işlemleri zimmet defterine yapılır.

Evlendirme Memurunun görev ve sorumlukları
MADDE- 13

Sayfa:5

ve ilçe Nüfus Müdiiri,ine karsı

ve noksansız olarak zamanında
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Arşivleme ve dosyalama SaYfa:6

MADDE - 18
a)Müdürlüklerde YaPılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı
klasörlerde saklanır.
b) Genel Gelen -Giden Evrak kayıt Defteri,
c) Dilekçe Kayıt Defteri,
c) Meclis Karar Defteri,
d) Enciimen Karar Defteri,
e) Daire dışı ve içi Zimmet Kayıt Defterleri,
f) Meclis Kararları Dosyasr,
g) Enci,imen Kararları Dosyası
h) İşlemi biten ewaklar arşive kaldırılır.
Denetim
Denetim, personel disiptin hükümleri
MADDE 19 _
a) YazıİŞleri Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b)Yazı İŞleri Müdtirü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğultusunda işlemleri yürüttir.
uygulama usul ve Esaslar, ortak Hükümler, yürürlük ye yürütme
MADDE 20-
Yazı İŞleri Müdtirlüğü kendisine verilen görevleri; 5393 Sayılı Belediye Karrununun, 657 Sayılı
Devlet Memurları Kanunu, 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu ve Yazİ işleri Müdtırİııgtı, g.ır*,
yetki ve sorumluluk yönetmeliği hiikiimleri çerçevesinde ytirüttir.
ortak Hükümler
MADDE 2l-Yazı İşleri Müdtirlüğiinde çalışan ttim personel;
Tetkik iŞlemlerini, göreve gidecekleri yerleri, yaptıklan veya yapacaklan işleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulıınamaz.
Irk, sınıf ve unvan farlo gözetmeden her vatandaşa hizmet sağlanır.yazı İşleri Müdiirlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin ,ffiıu ve diizenle ytirütülmesi, personel
arasındaki diizenin sağlanması için herkes gayret ve çaba gösterir, olumsuz bir durumda konu
Müdiire yansıtılır. Müdtir bu konuda gerekli önlemleri alir.
BelediYe Hizmetlerin de; Hesap verilebilirlik ilkesine uygun, uygulamalarda adaletli olmaya,
kaynaklann kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışır.
Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
MADDE 22 - İŞbu Yönetmelikte hilktlm bulunmayan hallerde ytıriirltıkteki ilgili mevzıat
biiktimlerine uyulur.

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ
Amaç
MADDE 1-
a) Bu Yönetmeliğin amacı; Sivaslı Belediyesi Mali Hizmetler Müdtirlüğü kuruluş, görev, yetki ve
sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslannı düzenlemektir.
b) Bu Yönetmelik, Mali Hizmetler Müdürlüğünde görevli personelin görev, çalışma usul ve
esaslarını kapsar
Dayanak
MADDE 2 - (I) Bu Yönetmelik, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393
SaYılı BelediYe Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 3 - (l) Bu Yönetmelikte geçen;
a) Belediye : Sivaslı Belediye Başkanlığını,

:]M;İİi,u, 
,,H*iillH§:,Hffi|i-, r

d)Personel : Mali l{izmetler Müdürlüğıi personeliı-ıi
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d) Kanun : 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayılı Belediye
Kanununu,
e) Mali Hizmetler Müdürlüğü: Kamu idarelerinde 50l8 sayılı kanunun 60. maddesinde belirtilen
görevleri yiirüten birimi,
f)Mali Hizmetler Müdürü:5018 sayılı kanunun 60. maddesinde belirtilen görevleri yüniten
yöneticiyi,
g) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacakların tahsili, giderlerin ve borçlann hak süiplerine ödenmesi,
Para Ve ParaYla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınmasr, saklanması, iıgiıiıere verilmesi,
gönderilmesi ve diğer tüm mali iŞlemlerin kayıtlarrnın yapılması ve raporlanması işlemlerini,
h) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapıldıği birimi,
ı) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe yetkilisi adına ve heİabınapatave parayla ifade edilebilen
değerleri geÇici olarak almaya, muhafaza etmeye, ve[neye, g<ındermeye yetkili ve bu işlemler ileilgili olarak doğrudan müasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu" görevlilerini ve yetkili
memurlan,
m) Ön Mali Kontrol: İdarelerin gelir, gider, varlık ve 1iktimlüli.iklerine ilişkin mali karar veiŞlemlerinin; idarenin bütçesi, bütçe tertibi, kullaııılabİlir ödenek tutan, h*.*u programı,
finansmaıı Programr, merkezi yönetim bütçe.kanunrı ve diğer mali mevzuat hüktimlerire ,ygĞıug,
ve kaYnaklann etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılmasıru yönlerinde yapılan kontroltinü,
n) Para ve Para ile ifade edilebilen değerler: Mali Hizmetler mtıjiırlüğiine baglı oıarat çalışantahsilat memurlan tahsil ettikleri paralan giintinde ilgili bankaya yatırılmİı saglarur
s)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ,. p*uylu ifade edİlen değerli köğıtlaı ile muhasebe
birimince kullanılacak seri ve sıra numaralı alındı, teslimat mtizekkeresi, çek ve benzeri basılı
evrakın muhafaza edildiği yeri, ifade eder.
Teşkilat
MADDE 4 - (1) Mali Hizmetler Müdtirlüğtlntin Personel yaplsı aşağıda belirtilen şekildedir.a)Müdtir
b)Memurlar
c)Diğer personel

Mati Hizmetler Müdürlüğünün Görevleri
MADDE -5

|) $laSıda saYılan görevler, mali hizmetler müdülüğü tarafından yürütüliir:
b) İzleYen iki Yılın bUtçe tahminlerini de içeren iOĞ atıtçesini, stratejik plan ve yıllık performans
Programma uYgun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu İzlemek ve
değerlendirmek.
c)Mevzuatı uyannca belirlenecek bütçe ilke ve esaslan
hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak
sağlamak.

çerçevesinde, ayrıntılı harcama programt
ödeneğin ilgili birimlere gönderilmesini

d) BütÇe kaYıtlannı tutmak, bütçe uygulama sonuçlanna ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek
ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak.
e; İlgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip ve
tahsil işlemlerini yürütmek.
fl İdarenin mülkiYetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini
diizenlemek^
g) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak
h) Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek.
ı) Mali konularda üst yönetici tarafindan verilen diğer görevleri yapmak Y
i) perfoımans pro gram ı hazırlamak ve koordinasyonu iağlamak.

\
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Bütçenin hazırlanması
MADDE 6 -

İdarenin mülkiyetinde veya idareye tahsisli olan
taşınmazlan ile bunlara ilişkin işlemlerin kaydı
tutulur. Bu kayıtlaı belirlenecek sürede ilgili birim
hizmetler müdürlüğünce bu kayıtlar konsolide
oluşturulur ve icmal cetvelleri hazır|anır.
Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesi
MADDE 12

ya da idarenin kullanımında bulunan taşrnır ve
ilgili mevzuatında belirlenen kişiler tarafindan
tarafından mali hizmetler birimine bildirilir. Mali
edilerek idarenin taşınır ve taşınma z kayıtları

Sayfa :8

a) BütÇenin hazırlanmaslnda kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli doküman mali hizmetlermüdürlüğü taraflndan ilgili birimlere gönderiliİ. Her bir harcama birimi bütçe teklifini hazır|ayarakbirim Performans ProgramıYla birlikte mali hizmetler birimine gönderir. Harcama birimi temsilcileriile gönişmeler yapılarak idarenin bııtçe teklifi mali hizmetler müdürlüğü tarafindan hazırlanır.b) İdarelerin btıtÇe tekliflerinin hazırlanmasında orta Vadeli program, b.tu Vud.li Mali plan,idarenin Stratejik Planı,_Bütçe Çağrısı ve.Bütçe HazırlamaRehberi, yatirım Genelgesi ve yatırım

l:xTffilffi,:amaRehberi 
esas uırr,.. İarr"nin btt|e huz,.lanmasında teşkilat kanunları ile ilgili

Bütçe işIemlerinin gerçekleştirilmesi ve kaydedilmesi
MADDE 7_
a) BütÇe iŞlemleri, harcama birimleriyle koordinasyon sağlanarak mali hizmetler müdürlüğütarafından gerçekleştirilir, kayıtlarr tutuluı, ve izleııir.
b) BütÇe kaYıt ve iŞlemleri, mali hizmetler müdtirüntin veya yetki verdiği personelin onayıylagerçekle$irilir ve idarenin tiim harcama birimlerine açık t,tuı*.
Odenek aktarma belgelerinin düzenlenmesi
MADDE 8 - (1) İdarenin bu iŞlemleri ilgili mevzuatlan çerçevesinde mali hizmetler müdürlüğütarafından gerçekleştirilir.
Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacakların takip ve tahsili
MADDE 9 - (1) İdarelerin gelir tahakkuku, gelir r. ulu"ukı*nın takip ve tahsil işlemleri, ilgilimevzuatrnda öze| bir dtizenleme bulunmadğı takdirde, mali hizmetler müdülüğü tarafından
Yürütiıltir, İdarelerin iŞlemlerinden heüangi biİ gelir olrutt*" veya gelir ve alacaklann takip vetahsilini gerektirenler, gerekli işlemlerin yaprlması urnu.ryıu ilgili birim tarafından mali hizmetler
Tüdtlrlüğilne bildirilir.
On mali kontrol işlemleri
MADDE _ 10
a) Ön mali kontrol görevi harcama birimleri ve mali hizrnetler müdiırlüğü tarafindarı yapılır. önmali kontrol sıireci mali karar ve işlemlerin hazırlanması, yüklenmeye girişilmesi, iş ve işlemleringerçekleştirilmesi ve belgelendirilmesinden oluşur.
b) idareler, kaynaklann amaçlanna ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir şekildekullanılması için gerekli ön mali kontrol cınlem'ıerini alırlar. Etkin bir ön mali kontrolmekanizmasının kurulması idarelerin sorumluluğundadır.
c) Harcama birimlerinde Yapılacak asgari kontroller, ma]i hizmetler müdtirlüğü tarafından ön malikontrole tabi futulacak mali karar ve işlemlerin usul ve esaslan ile ön mali kĞtrole ilişkin standartve Yöntemler BakanlıkÇahazırlanarak ytlriirlüğe giren usul ve esaslar çerçevesinde belirlenir.
d) Mali hizmetler müdiırlüğü tarafından yapılanln mali kontroltın sonucu ilgili harcama biriminegerekÇeli bir YazıYla bildirilir. Ön mali 

_kontrol görüş yazsmm ilgili mali işleme ilişkin dosyadamüafaza edilmesi ve bir örneğinin de ödeme ..rl U.İg".ine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler
müdürlüğünce ön mali kontrol sonucund_a uygun g.ı.tış verilmediği halde harcama yetkilileri
tarafindan gerÇekleŞtirilen iŞlemlerin kayıtları tutulur ve aylık d<ıneıİüer itibariyle tıst ycıneticiyebildirilir. Söz konusu kayıtlar iç ve dış denetim sırasrnda denetçilere de sunulur.
Taşınır ve taşınmaz kayıtlarının tutulması
MADDE -11

a) idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler müdürlüğü taraflndan yürütülür. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuatı çerçevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

:-.- \ /.ı\
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b) idareler atananveYa görevlendirilen muhasebe yetkililerini, görev alanlarını ve bunlara ilişkindeğiŞiklikleri, ilgililerin göreve başlama tarihinden itibaren en geç bir ay içinde Sayıştay,a bildirir.Bütçe kesin hesabrnın hazırlanması
MADDE- 13

*ffn İX*':'ı, 
bütÇe uYgulama sonuçları dikkate alınarak mali hizmetler müdürlüğü

b) İdarenin bütÇe kesin hesaplan, mali hizmetler müdürlüğünce ilgili kanunlarındaki hükümleregöre dtizenlenir.
Bütçe uygulama sonuçlarınrn raporlanması
MADDE - 14
Bütçe uygulama sonuçlarına

müdiirlüğtince hazırlanır.
Daııışııraırlık hizıııeti §uııına
MADDE - 15

ilişkin her türlü rapor, cetvel ve belge mali hizmetler

ve bilgilendirme y ükümlülüğü

a)Mali hizmetler müdürlüğü, harcama birimleri tarafından birimlerine ilişkin olarak istenilenbilgileri sağlamak ve harcama birimlerine mali konularda danışmanlık hizmeti sunmaklayüktimlüdıir, Bu amaÇla mali yönetim ve kontrol ile denetim tonrıannoa gerekli bilgi vedokiimantasyon yetki ve görevleri çerçevesinde, mali hizmetler müdıirlüğü taraflndan oluşfurulur veizlenir.
b) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen değişiklikler konusunda mali hizmetler birimitarafindan uygun araçlarla bilgilendirilir.
c) Mali konular daki dıİzenleme ve kararların uygulanması konusrrnda, gerektiğinde ilgili idareleringörüŞü de alınarak, mali hizmetler birimince 

-ğgulamaya 
açıklık geirici ve yönlendirici yazılıaçıklama yapılabilir.

Iç kontrol sistemi ve standartları
MADDE - 16
a) Mali hizmetler müdiirlüğü, üst yönetici tarafından mali konularda verilecek diğer görevleri deyürütıir.
Mali Hizmetler Müdtirlüğtintin Yapılanması
Mali hizmetler müdürlüğünün kurulması
MADDE- 17
a) Mali hizmetler müdiirlüğiiniın strağik planlama görevi; performans programr, bütçe hazırlamave uYgulama görevleri; müasebe, mali istatistik, ke-sin hesap, faaliyetraporu hazır|amagörevleri
ve iÇ kontrol-ön mali kontrol görevlerinin ayn alt birimler tarannaan yırtıtıilmesi esastrr. idarelerinteŞkilat YaPılarına göre, bu görevler birleştirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan
Ytinitülebileceği gibi, bu alt birimlerin her birinin görevi birden fazla sayıda alt birim tarafindan daytinitülebilir.
b) Harcama Yetkilisi ile müasebe yetkilisi görevi aynı kişide birleşemez. Mali hizmetlermüdiırlüğıinde ön mali kontrol görevini yünitenleİ, onay belgesi ve ekleri iİe şa.tname ve sözleşmetasarılarının hazırlanması, mali karar ve işlemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslimalınması gibi mali karar Ve iŞlemlerin hazırlaİrması ve uygulanması aşamalanndagörevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komiŞonunda başkan ve üyeolamaz|ar.
Bütçe ve performans programı alt birimi
MADDE_ 18
a) performans proglamı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak.
b) Bütçeyi hazırlamak.
c) Ayrıntılı harcama ve finansman programlarını hazırlamak.
d) Bütçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak.
e) Ödenek göndermabelgesi düzenlemek.
f) Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak

l
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g) İdare faaliYetlerinin stratejik plan, perforTnans programı ve bütçeye uygunluğunu
izlemek ve değerlendirmek.
h) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak
i) Mali konularda üst yönetici tarafindan verilen diger ğoıevleri yapmak.
Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin görevleri şunlardır
MADDE - 19
a) Gelir ve alacakların tahsil işlemlerini yünitmek
b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip işlemlerini yiirütmek.
Mali hizmetler müdtinintin görev ve yetkileri
MADDE 20 _
Mali hizmetleıe iliŞkin hizmetlerin yerine getirildiği birimin Müdiirü mali hizmetler müdtirüdür.
a)Birinıi Yöııetir, Yeterli sayl ve ııitelikte personel istilııJeuııııu, perstınelin eğitimini ve
yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar y apar.
b) Birimin görev dağılımını yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir şekilde sunulmasını
sağlar.
c) Birimin YazıŞmalannı yürüttir, idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve
sonuçlandınlmasrnı sağlar.
d) İdarenin mali Yönetim ve kontrol sisteminin etkili bir şekilde çalışması için gerektiğinde harcama
Yetkilileri ile toplantı yapü, üst yöneticiyi bilgilendirir ve <ınerilerde bulunur. 

-

e) İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylıklar sağlar.
0 Stratejik Plan, perfolmans programı, bütçe, mali tablolar, kesin hesğ, faaliyet raporu ve diğer
raPorlann siiresinde hazırlanmasını, onaylanmasını ve ilgili yerlere g<ınderiımesini sağlar.
g) Gelirlerin azalmasına veya giderlerin artmasına neden olacak ,İ idur.y" yükümıüıük getirecek
kanun tasanlanrun mali ytiküntin hesaplanmasıru sağlar.
h) Gerektiğinde mali mevzuatrn uygulanmasına yönelik açıklayıcı di.izenlemeler hazırlar.
i) Mali hizmetlerin saYdam, plarılı, idarenin amaçlanna ve mevzuata uygun bir şekilde yi.irütülmesi
için gerekli önlemleri ahr.
(2) Mali hizmetler müdtlrü, görev ve yetkilerinden bazılarıru üst yöneticinin onayıyla alt birim
yöneticilerine dewedebilir.
MaIi hizmetler müdürünün sorumlulukları
MADDE 21-
a) Mali hizmetler müdtirti, birim görevlerinin yerinde ve zamarunda yerine getirilmesinden üst
yöneticiye karşı sorumludur.
b) Harcama birimleri arasında mali yönetim ve kontrol alanında koordinasyon sağlanmasından,
c) Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir şekilde yiirütülmesinden,
d) Gelirlerin zamanında tahakkuku ve gelir ve alacaklann stiresinde takip ve tahsilinin
sağlanmasından,
e) Ödeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamarıındagönderilmesinden,
0 On mali kontrole ilişkin faaliyetlerin etkili bir şekilde yürütülmesinden,
g) Birim taraflndan hazır|anması gereken plan, program, bütçe, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet
raPoru ve diğer raporlar ile mali istatistiklerin zamanrndahazırlanarak ilgili İdarelere
gönderilmesinden, sorumludur.
Muhasebe Yetkilisinin Görev,Yetki ve Sorumlulukları
MADDE - 22
a)Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına
ilgililerine iade etmek.

göre tahsil et?ıek, yersiz ve faz|a tahsil edilenleri

b)Giderleri ve borçlan hak sahiplerine ödemek.
c)Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak
göndermek.

ve ilgililere vermek veya

\
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d)Mali iŞlemlere iliŞkin kaYıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali rapor vetabloları her türlü müdahaleden bağımsı z o,]irakdüzenlemek.
e)Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak.
Oğunleue kaYıtlarrnın usulüne uyğu, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasındang)On ödeme ile kesin ödemelerin Yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarından ödeme emri
§!s9.1 ve eki belgelerin usuli.ince incelenmesi ve kontrolünden
h)Udemelerin ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırasında göz önünde bulundurularak muhasebekayıtlarına alınma sffasrna göre yapılmasından
ı)Yetkili mercilere hesap vermekteıı sorumludurlar.
Memur ve işçilerin görevleri;
MADDE - 23
a) Müdürtin direktifleri doğrultusunda Müdiirlük görevlerinin ytirütülmesi ve memurlann dtızenli,tertiPli ÇalıŞnrasıııı sağlaırrakla görevliıJiı. Mcıİurlar tarafirıtlan yapılan işleri kontrol eder,işlemlerin eksiksiz ve zıımarunda yapılmasını sağlar
b) ÇeŞitli rınvanlardaki memur ve işçl p".roİ"ı, üstlerinin yaptığı görev böltimüyle kendisineverilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidirBirim çalrşmalarrnda işbirtiği ve uyum
MADDE - 24
a)Birimin faaliYet ve ÇalıŞmalanru değerl9_ndirmek ve gerekli önlemleri almak amacıyla, birimmüdiiriinün baŞkanlığında alt birim yöneticilerinin katılıııİı ile her ay dtuenlİİoplantılar yapılır. ButoPlantılarda, birimin faaliYetleri ve gerçekleştirilen işlemler, sorunlar, görüş ve önerilerdeğerlendirilerek bilgi paylaşımı, işbirliği ve ;yu- sağlanır.
Görev dağılımı
MADDE 25 - (l) Görev dağılımını gösteren çizelgede, idarenin teşkilat yapısrna uygun olarakoluŞturulan alt birimlere, görevli Personele, p"r*.,"liİ g<ırev, yetki ve so-.rrİ,,İrkı-rna, personelin
oda, unvan ve telefon, eposta adreslerine yerverilir.
s_FEN işı,nni ıvıüıünıÜĞÜ :

Tanımlar
MADDE 1_
a)Belediye
b)Müdtirlüğü
c)Müdtlr
d)Personel

u Yönetmelikte geçen;
Sivaslı Belediye Başkanlığıru,
Fen işleri Müdiirlüğü
Fen işleri Müdlini
inşaat Mtihendisi ve Teknik Personelden oluşur.

Görev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE_2
a) BelediYe ve varsa mücavir alan sınırlarr içerisindeki ttim yapılaşmaların plan, fen, sağlık ve çevTeşartlanna uygun teşekkültinü sağlamak,
b) KesinleŞen 1/5000 ölÇekli nazımimar plarılan doğrultusunda 1/1000 ölçekli imar planlannr, rslahimar Planlannl Ve _değiŞikliklerini yapmak ,"yu yu}tr.-ak, yapılan planları/ plan değişikliklerini
hazırlamak, baŞkanlık makamrnrn olurlarıyla neleaiye lıleclislne ,rrr-uk, Belediye MeclislerinceuYgun görülen ve onaY-ilan aŞaması tamamlanarak kesinleşen imar planlarının, parselasyon
Planlarını YaPmak/YaPtırmak karar alınmak üzere hazırlanan dosyal'an Başkanlık Makamı
olurlarıYla BelediYe Encümenine sunmak. Kesinleşen parselasyon planİarını askı ve ilan işlemieri
YaPıldıktan Soffa tescil yapılmak iizere Kadastro/tap, Ütati.ltıı.lerine iletmek,
c) Meclis ve Encümen kaıarını gerektiren diğer dosyaları Başkanlık Makamına hazır|ayarak
sunmak,
d) UYgulama İmar Planı bulunmayan alanlarda, Başkanlık Makamının talimatıyla Uygulama imarplanlarını yapmak ve yaptırmak,
e) Yctki sınırları iÇinde bulunan tüm alanlarda, başkanlık makaınının talimatıyla imar düzenlemesi
yapnrak suretiyle daha iyi ve yaşanılabilir bir çevre oluşturmak. 
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f) Onaylanan planlar doğrultusunda
üzerine ilgililerine vermek,

parsellerin Yol kotlarını ve imar Çaplarını nu,nurf#|l,İİ.,
g) BinaYa ait mal sahiPleri ya da vekillerince müdtirlüğe sunulan projeleri inceleyerek onaylamak,h) _Onaylanan projeler doğrultusunda yapı izini vermeğ
i) yapı denetim Firmalanrun kanun ve yönetmelikten gelen iş ve işlemlerini, Bu firmalarla ilgilidiğer kurumlarla gerekli yazışmaları yapmak,
j) İnŞaat Rüsatı ve ekleİine rygrn oıarat biİen binalara mevzuat doğrultusunda yapı kullanma izinbelgesi vermek,
k) İmarlı bölgede İnŞaatı devam eden.ya da biten yapılardaki ruhsat ve eklerine aykrrı hususlanntesPiti halinde mevzuat doğrultusundaişlem yup*ut yaptırımıarı uygulamak ve uygulatmak,l) imarsız bölgede gereklidenetimleri yup-rt 

^"ulİİtuaykrı yapılaşma tespit edilmesi halindegerekli yasal işlemleri ve yaptınmları uygulamak ve uygulatmuk, 
- '

m) Dosyalann arşivde usulüne uygun oiuiuı. saı<ıanmasiru sağlamak,
n) Mevzuata, Şehircilik ve planlama ilke ve esaslanru uykr., karar alan Kurum ve kuruluşlannkararlarına karŞı gerekli araŞtırmalan yaparak gerektiğinde 6aşkanlık *uı.ur.ru görüş bildirmek,o) Müdiırlüğe gelen y a^ v e dilekçeleri siiresi ilerisinıe yanıtlamak,
n] lee halkının yaşam kalitesini artıracak mekansal proleıe. ıiretmeİ,
q) Engelli Ya da engelsiz herkese hizmet verebilecik ,lt"ıikt" r,iziii ve sosyal çevre koşullannıniyileştirilmesi için projeler geliştirmek ile görevli ," y"tkiıidi..
r) BelediYece alımı YaPrlan, hizmet ve yaptm işlerinde Hakediş Raporu ve alımr yapılan işle ilgilimevzuatrnda istenen diğer dokümanları hazırlayarakilgili müdtırltıklere sunmak.t) Yol, Kaldırım ve benzeri alanlar için_ Sivasİ Beleğesince yapııan 

".y" vtıtıenici firmalardanDoğrudan Teminle veYa İhaleyle alınan her ttirlü Parkeİaşı filleİ, Lrr.,, hurr. beton ve benzeri diğermallann alımı, kontrolü, dePolanması, sevki, kullaııımı bu alımlarla ilgili her ttirlü ewakıhazırlamak ve hazrrlanan er.aklun imza|ayarak Belediye Başkanrna veya ilgili müdtirlüğe ya damüdtirlüklere vermekle sorumludur.
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Fen İŞleri Müdİirü görev ve hizmetleln{el_do_lavı Belediye Başkanına karşı sorumlu olup;a) Bu Yönetmelikte aÇıklanan Fen İşleri Müdiırlüğüntın gorev alanına giren ttim hizmetlerin ilgilimevnıata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yürütülmesini sağlamak,
b) Müdürlüğü' g9l:Y alanına giren konularla ilgili, mevzuatı, yargı kararlannı ve yayınlan takipetmek, personelini bilgilendirmek ve eğitmek,
c) Müdtırlük görev kapsamına giren büttın işleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri yapmak,müdıirliık Personelini belediye başkanının biİgisi dahilinde sevk ve idare etmek.

iNsaN KAvNAKLARI vE nĞiriıı vıü»ünr,üĞü;
Tanımlar
MADDE 1 - (1) Bu Yönetmelikte geçen;
a)Belediye : Sivaslı Belediye Başkanlığını,
b)Müdürlüğü : İnsan Kaynakları Eğitim M,lat1.1tlgtlc)Müdilr : İnsan Kaynaklaıı rgitim Müdtirü
MADDE 2
a) BaŞkanlığın Personel ihtiyacınr ve personelin göreve alrnma ve görevden alrılma ilkelerini tespitetmek ve uygulanmasını sağlamak,
b) Kadro ihtiyacını tespit etmek, kadroların iptal ve ihdası için öneriler hazırlamak, iptal ihdascetveli düzenlemek gerekÇeleri ile birlikte nelediye Meclisine sunarak kadroların değişiklik veihdasını sağlamak, kadro defterini tutmak, bütçe için gerekli dökümanı vermekc) Takdimame , ödül, teŞekkür, görevden ç"lil*", disiplin 

".rl".,,--gorevden uzaklaştırmaişlemlerini yapmak.
d) Naklen atama onaYlan, terfi ve kademe ilerlemeleri, öğrenim değişikliği, borçlanma,emeklilik
tescil işlemlerini yapmak,
e) BaŞka kurumlarda hizmetleri olduğunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip sicil}e işleyip vegerekiyorsa intibak işlemlerini yapmak, 1 
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f) Memurların kanunlar ve ilgili mevzuat. çerçevesinde göreve başlayış görevden ayrılış , vekaletgörevi, 2, görevi, Yer değiŞtirme, geçici-görev, nakill istifa,çıkarılma, silah altına alınma veterhislerinde göreve dönmelerine ilişkin işlemlerini yup,,uk,
g) Sicil dosYasını ve sicil dosyasında bulunması g"r"t"., belgeleri düzenlemek
h) Yıllık, mazeret,hastalık, aylıksız izin onaylarll. ilglli geİekli işlemleri yapmak
ı) Emekli ikramiyesi tahakkuk işlemlerini yapmak
i) Hizmet cetveli çıkarmak
j) Maaş işlemlerini yapmak
k)Emekli sandığı ilgili iŞlemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harçlarla ilgili işlemleriyürütmek
l) Memurlara kimlik kartı vermek, sicil numarası verilmesine ait işlemleri yapmak.
m) Memurların yan ödeme ve öze|hizmet cetvellerini düzenleyerek ilgili müdtirlüğe göndermekıı) Persoııeliıı ücret ve ücrete esas teşkil etleuek kayıllannın diızenlİ olmasıru ve yasal süresindesaklarrmasını sağlamak,
o) Personele ait kararlan ilgililere tebliğ etmek
ö) BelediYemizde Yaz döneminde yüksekokul öğrencilerine staj yaptırılması ile ilgili işlemleriyapmak
p) SSK işe giriş bildirgelerini vermek
r) 4857 saYılı iŞ kanunun 30. maddesi gereğince öziırlü ve eski htiktimlülerin çalışması için gerekliyasal işlemleri yapmak
s) Emekliliği gelen işçilerin emeklilik işlemlerini yapmak
Ş) Görevinden istifa eden iŞÇilerin kayıt kapama işlemleri ile görevine gelmeyen işçiler hakkında dayasal işlem yapmak
t) İşe alınan işçiler ile çeşitli
diizenleyerek Çalışma ve Sosyal
u) Toplu İş Sözleşmesine ilişkin
görüşmelere katılmak

nedenlerle iş akitleri fesih edilen işçiler için gerekli formları
Güvenlik Bakanlığına bildirmek,
alt yapıyı hazırlamak ve idarenin imkanları göz cöntinde tutularak

ü) Müdiirlüklerden gelen kadro tekliflerini inceleyerek gerekli meclis kararlanrun alrnmasınrn
teminini sağlamak. Maaş işlemlerini yapmak
v) Personele ait kararlan ilgililere tebliğ etmek,
Y) Personelin ücret ve ücrete esas teşkil edecek kayıtlanrun dtizenli olmasını ve yasal stiresinde
saklanmasını sağlamak,
z) Personelin aYlıkiİg.orta prim bildirgelerini yasal stiresi içerisinde SSK,ya göndermek,ZABITAauıinr,İĞİ -
AMAÇ
MADDE- 1 Bu Yönergenin atnacl, belediye zabıta teşkilitırun krıruluş, görev, yetki ve
sorumluluklarını, zabıta memurlarının niteliklerini, işyeri Açma ve çalışma ruhsatı verilmesi ve
konuyla ilgili uygulamalar, kıyafetleri ile çalışma usul-ve.ruri*r, kapsar'
KAPsAM
MADDE - 2 Bu Yönerge Sivaslı Belediye Başkanlığı Zabıta Amirliği yaplsnı, işleyiş vegörevlerini ve Özel Güvenlik Birimini kapsar.
DAYANAK
MADDE - 3 Bu Yönerge,3.7.2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 15/b maddesine
göre hazırlanarak;15/m maddesi gereğince Belediye mİclisine sunulmuştur.S393 sayılı Belediye
kanunun 51 inci maddesi ve dayanılarak hazırlanmıştır.
TANIMLAR
MADDE 4 - Bu Yönergede geçen;
a)Belediye: Sivaslı Belediyesini
b)Başkanlık: Sivaslı Belediye Başkanlığını
c)Müdürlük: Zabıta Amirliği
d)Personel: ZabıtaAmirliğine bağlı Bütün Görevli Personelleri

\Zabıta Teşki,atı 
-,;/ ,-j,/
\|



a) BelediYe zabıta teŞkilatı; 22.2.2007 tarihli ve 2 6442 sayılıResmi Gazete,de yayımlanan Belediyev_e Bağlı Kuruluşları ile Mahalli idare Birlikleri Norm K;;"-lİd ;; Standartlarına DairYönetmelik hükümleri ÇerÇevesinde belediye meclisi kararı ile oluşturulur. Teşkilat oluşturulurkenkaYnakların etkili ve verimli kullanılması, zabıta hizmetlerinin kalitesinin artırılması, ihtiyaçdululan nitelik, unvan ve sayıda personel istihdamının ,ugıur.nusı gözetilir.
b) Beldenin nüfusu, fiziki ve coğrafi yapısı ile gelişme pİİ*rly.ıİdikkate alınarak, zabıtateşkilahiçin ihtiyaç duyulacak norm kadroyu ryğ.,n oıaraı< birimıer kurulabilir.
c) BelediYe zabıtasl] hizmetin gereğine ve yoğunluğuna göre, imar, çevre, sağlık, trafik ve turizmgibi kısımlara ayrılabilir.
d) BelediYe zabıtası, hizmetin özelliğine göre sabit, geziciveya toplu olarak görev yapar.kadro ve unvanlar
MADDE - 6 BelediYe zabıtateŞkilatı personel kadro ve unvanları; Belediye ve Bağlı Kuruluşlarıile Müalli İdare Birlikleri Norm Kadio ilke ve Standartlarrnu iılştin E;;ı*" göre belirlenmiş;Zabıta Amiri, zabıta komiseri ve zabıta memuru unvanlı kadrolar ile hizmet için gerekli diğerpersonelinden oluşur
Bağlılık
MADDE -7 Belediye 7,abıtaTeşkilatı Belediye Başkanrna bağlıdır.
Öze| 

_kanrrnfarın Yetkili kıldığı hallerde mahalİin en büyfü mülki amiri belediye zabıtasınıgörevlendirebilir, Bu durumlarda ilgili belediye başkanlığınu tiıgl verilir.
Görev alanı

sınrrları içerisinde görevli ve yetkilidir. Aync4 mücavir
sorumluluğuna verilmiş hizmetler bakımından da yetkili

Kuruluş
MADDE - 5
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MADDE - 8 Belediye Zabıtası belediye
alanlarda kanunlarla belediyenin yetki ve
ve görevlidir.
Çalışma düzeni
MADDE - 9
a)BelediYe zabıta hizmetleri resmi tatil gtinleri de d6hi1 olmak iızere, giıniin 24 saatiaksatılmadan
stirdtirültir. Zabıta Personelinin çalışma stiresi ve saatleri |4.7.|965 Ltııl ve 657 sayılı DevletMemurları Kanıınunda belirtilen çalışma stire ve saatlerine bağh olmaksızn, hizrnetin aksatılmadan
Yünitİilmesini sağlaYacak Şekilde ayru Kanunun l0l inci 

-maddesi 
geregince Devlet personel

BaŞkanlığırun uYgun görüşü alındıktan sonra belediye zabıtasırun en ytiksek Jereceli amirininteklifi ve belediYe baŞkanrrun onayl ile tespit olunur. Faz|a çalışma tıcretleri ile ilgili olarak 5393sayılı Kanunda yer alan htikümler uygulanır.
b) Zabıta Personelinin Çalışma saatleri vardiyalar halinde görevin gereğine göre 24 saat iş 48 saatistirahat veYa 12 saat iŞ 24 saat istirahat şeklinde diizenjenebıir] gjeaiyZ zabıta memurlarrnrn
haftalık olağan çalışma saatleri 48 saati geçmeyecek şekilde diizenlenir.
Görevleri ve yetkileri
MADDE 10 _
a)BelediYe sınırları iÇinde beldenin dtizenini, belde halkırun huzurunu ve sağlığını sağlayıp
|oYluk amacıYla kanun, ttizük ve yönetmeliklerde, belediye zabıtasınca yerine getirileceği
belirtilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.
b) 

. 
BelediYece Yerine getirileceği belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diğerbirimlerini ilgilendirmeYen Ve belediye zabııta kuruluşunca yerine getirilmesİ tabii olan görevleri

yapmak.
c) BelediYe karar organları tarafindan alınmış kararları, emir ve yasakları uygulamak ve sonuçlarını
izlemek,
d) Ulusal baYram ve genel tatil günleri ile özellik taşıyan günlerde yapılacak törenlerin gerektirdiği
hizmetleri görmek.
e) CumhuriYet BaYramında iŞ yerlerinin kapalı kalması için gerekli uyarıları yapmak, tedbirleri
almak, bayrak asılmasını sağlamak.
1) Kanunlarln belediYelere görev olarak verdiği lakip, kontrol. izin ve yasaklayıcı hı_ısus}arı yerinegetirınck. ,,. f
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g) BelediYe cezaları ile ilgili olarak kanunlar uyannca belediye meclisi ve enctimeninin koymuş
olduğu yasaklara aykırı hareket edenler hakkında gerekli işlemleri yapmak.
h) 394 saYılı Hafta Tatili Kanununa göre belediyeden izin almaİıın çalışan işyerlerini kapatarak
çalışmalarına engel olmak ve haklarında kanuni işlemleri yapmak.
ı) BulunmuŞ eŞYa ve mallarr, mevzuat hiıktımlerine ve telediye idaresinin bu konudaki karar ve
iŞlemlerine göre korumak; sahipleri anlaşıldığında onlara teslim etmek; sahipleri çıkmayan 

"şyu 
,,"

mallann, mevzuatta aYrlca özel hüküm yoksa bakım ve gözetim masrafi alındıktan sonra bulana
verilmesini sağlamak.
i) Şehir iÇme suYuna baŞka suyun kanştırılmasmı veya sağlığa zararlıherhangi bir madde atılmasrnı
önlemek, kaYnaklann etrafını kirletenler hakkında gerekli kanuıi işlemleri yğmak.
İ 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Karıunu ve bu Kanunu!6." çıkarılan 3l/712006
tarihli ve 25245 saYılı Resmi Gazete'de yayımlanan Adres ve Numaralamaya iıişı.i" voı.*"iit
ÇerÇevesinde binalara verilen numaraların ve sokaklara verilen isimlere ait levhalann sökülmesine,
bozulmasına mani olmak.
k) 4077 saYılı Tiiketicinin Korunması Hakkında Kanun htiktimleri çerçevesinde etiketsiz mal, ayıplımal ve hizmetler, satıŞtan kaÇınma, taksitli ve kampanyalı satışİar ve denetim konulannda
belediyelere verilen görevleri yerine getirmek.
l) 4109 saYılı Asker Ailelerinden Muhtaç Olanlaıa Yardım Hakkında Kanuna göre, yardıma
mütaÇ olduğunu beYanla mtiracaat edenler hakkında mütaçlık durumu araştrrması yapmak.
m) 2464 saYılı BelediYe Gelirleri Kanununa göre, izin veıİlmeyen yerlerin lşgaılne engel olmak,
işgaller ile ilgili tahsilat görevlilerine yardımcı olmak.
n) 6831 saYılı Orman Kanunu hiiktimlerince belediye sınırlan içinde kaçak orınan emvalinin tespiti
halinde orman memurlanna yardımcı olmak,
o) 3516 saYılı ÖlÇtıler ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine göre, ölçü ve tartı aletlerinin
damgalanru kontrol etmek, damgasız ölçü aletleriyİe satış yapılmasıİr önlemek, damgalanmamış
hileli, aYan bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi ölçü aletlerini kullandırmamak, kullananlar
hakkında gerekli işlemleri yapmak.
ö) İŞYeri AÇma ve ÇalıŞma Ruhsatlanna İlişkin Yönetmelik hfüümleri gereğince, işyerinin açma
ruhsatı alıP almadığını kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen işyeri tup.ut 

"u 
cezaslnı uygulamak

ve gereken işlemleri yapmak.

P) 5ll2ll951 tarihli ve 5846 saYılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamrnda korunan eser, icra ve
YaPımlann tespit edildiği kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi taşıyıcİ materyallerin yol, -.yd*,
Pazar, kaldınm, iskele, köPrü ve benzeri yerlerde satışına İzin vermemek ve satışına teşebbüs edilen
materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.
r) 13,3,2005 tarihli ve 5326 sayılı Kabahatler Kanunu ile verilen görevleri yerine getirmek. Umumi
Yerlerde aŞın derecede gtirültü yapanlara, çeweyi kirletenlere, pazar ve panayrr yİrlerinde geliş ve
gidiŞi zorlaŞtıranlara gerekli ikazve tembihatta bulunw, uymayanlar hakkınja gerekli yasal işlemi
yapar.
s) korunması belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri müafaza etmek, kirletilmesine,
Çalınmalann4 tahriP edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara uğratılmalarına meydan
vermemek.
Ş) BelediYenin taŞınır ve taşınmaz mallarına vaki olacak tecaviizleri usultince önler,t) Umumi Yerlerde belediYe nizamlarına aykırı olarak seyyar satışta bulunan kimseleri ve
baŞkalannın ticarethane önlerini de kapatacak şekilde yaya kaljınmlarınİ izinsizişgal edenleri men
eoer,
u) SahiPsiz oluP, beldede baŞıboŞ dolaşan hayvanların muhafaza altına alınmasını sağlar ve
bunlardan tehlike Yaratması mütemel olanların veteriner ekiplerince usulü dairesinde etkisiz hale
getirilmesine yardımcı olur,
i) Zabıta Amirliğine bağlı olarak Çalışan tüm personelin görev yerlerinin belirlenmesi ve görev
yerlerine dağıtımından sorumludur.
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v) Amiıliği ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel';}|İİ:-,ahengin sağlanması iÇin herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu Amire yansıtılır. Amirbu hususta gerekli önlemleri alır.
MADDE-I1
İmar ile ilgili görevleri;
a) 3194 saYılı İmar Kanunu ve ilgili imar yönetmeliklerine göre belediye ve mücavir alan sınırlarıiÇinde güvenlik tedbirleri alınması gerekli gönilen arsaların çevrilmesini sağlamak, açıkta bulunankuYu, mahzen gibi Yerleri kapattırarak İararlarını ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon vefossePtik Çukurlarının sızıntı yapmalanna mani olmayı sağlamak, hafriyİt utİkı*rnp müsaadeedilen Yerler dıŞrna dökülmesini önlemek, yıkılacak derecedeki binaları boşalttırmak, yıkımkararlarrnın uYgulanmasında gerekli tedbirle; aİmak, ruhsatsız yapılan inşaatlan tespit etmek vederhal inŞaatı durdurarak belediyenin fen kurulu§lu.rrrn yetkili elemanlanyla birlikte futanakdıizenlemek ve haklannda kanuni işlem yapmak.
b) 775 saYılı Gecekondu Kanununa göre lzjnsiz yapılaşmaya meydan vermemek , izinsizyapılanntesPitini YaPmak ve fen elemanlannın gözetiminde yıkıİmasını sağlamak ve gerekli diğer tedbirlerialmak.
c) 2863 saYılı Kültılr ve Tabiat Varlıklannı Koruma Kanununa göre, sit ve koruma alanlanndaruhsatsız yapı, izinsizkazı ve sondaj yaptıranlan , izinsizdefine *ulı*l-, ilgili mercilere bildirmek.MADDE-12
Sağlık ile ilgili görevleri;
a) 24l4ll930 tarihli ve 1593 saYılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayılıGıdalann Üretimi Tüketimi ve Denetlenmesine Dair kanun Hiikmtinde kararnamenin
DeğiŞtirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili ttiztik ve yönetmeliğin uygulanmasında ve alınmasr
ger9kli kararlann yerine getirilmesinde g<ır&li personele yardımcı olmak.
b) Ruhsatsız olarak aÇılan veya nüsatr-?I!" ol*ul. lşletilen işyerleriyle ilgili olarak işyeri Açmave.çalışma Rüsatlanna İıişkin yönetmelik hiıkümlerine göre işl.. yap-af
c; ilgili kuruluşlarla işbirliği halinde, 5393 sayılı ranunĞ 15 inci maddesinin birinci fikrasının (l)bendi uYannca gaYri sıhhi müesseseler ile umuma açık istirahat ve eglence-yerlerinin ruhsatlı olupolmadığını denetlemek.
d) Şehir içerisinde çöplerin toplanması, pazaryerlerin temizlenmesi.
e) Cadde, sokak, Park ve meYdanlardamevz-uatave sağlık şartlanna aykrrı olarak satış yapan seyyarsatıcılan men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlarıyla zabıtİtarafindan yerine getirilmesi
istenen hizmetleri yapmak.
f) Gıdalann Üretimi Ttiketimi ve Denetlenmesine Dair kanuı Hükmtinde kararnamenin
DeğiŞtirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili tiiziik ve yönetmelikler gereğince yrkanmadan,
soYulmadan VeYa PiŞirilmeden yenen grdu maddeleriııİn açıkta satjmasına marıi olmakkanŞtınldıklarından ŞüPhe edilenlerden tahliller yapılmak ijzere nıımune alınması hususunda ilgilİ
teŞkilata bilgi vermek, Yetkili personelin bulıınmarnası halinde tiizük ve yönetmeliklerde belirtilen
kurallara uygun olarak numuneyi bizzatalmak ve yapılan tahlil sonucunda sağlığa zararlıolduklan
tespit edilenleri yetkililerin karan ile imha etmek.
g) Yetkili mercilerin kararları doğrultusunda belirlenen yerler dışında kurban kesilmesini önlemek.
h) 2872 saYıh Çevre Kanununa ve ilgili yönetmeliklere g<lre çevre ve insan sağlı ğına zarar veren,kiŞilerin huzur ve sükünunu, beden ve ruh sağlığını bozİcak şekilde güniltü yapan fabrika, işyeri,atölYe, eğlence Yerleri gibi müesseseleri tutanak di.izenleyerek yetkilİ merciİere bildirmek ve bukonuda kendisine verilen görevleri yerine getirmek.
ı) 3285 saYılı HaYvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve ilgili yönetmeliğe göre bir yerde hastalık
Çıkması veYa sebebi belli olmayan hayvan öltimlerinin gtıruımesi haıiİoe"iıgili mlrcilere haber
vermek, bu Yerleri geÇici kordon altına almak, yetkililere bu konuda her tüJü yardımı yapmak,ilhaŞı gereken haYvanların itlafina yardımcı olmak, bunların insan sağlı ğına zarar vermeyecek
şekilde imhasını yaptırmak.

\, -r/
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i) 3285 saYılı HaYvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve Yönetmeliğine göre hayvan ve hayvansalürünlerin nakliYeciliğini Yapanların ruhsatlannı ve hayvanların ,nJrş. Şrhud.tnu-elerini kontroletmek, mezbaha ve et kombinası dışı kesimleri önİemek, bunların hakkında kanuni işlemleryapmak.
j) İlgili kuruluŞlar ile işbirliği halinde firrnlarrn ve ekmek fabrikalannın ve diğer gıda üretim
Yerlerinin sağlık Şartlarına uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluşlann talebi halinde nezaret
etm_ek, ekmek ve Pide gramajını kontrol etmek, gerekli tanunl işlemlerİyup*uı..
ğ) Sağlığa mutlak surette zuarlı olduğu_usultlnİe yapılmış tahliller ronunou sabit olan bozulmuş,
\9k-"Ş ve ÇiirtimüŞ gıda maddelerini yetkililerin isİegi ve raporu üzerine imha eder,
MADDE-13
Tra{ikle ilgili görevleri;
a) 2918 saYılı KaraYolları Trafik Kanununa göre belediye sınırlan ve mücavir alanlar içerisindekikaraYolları kenarlannda yapılan yapı ve teİisler için belge aramak, oı,,,uy*ı* hakkında fenelemanları ile birlikte tutanak düzenlemek.

belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu üzerinde işletilen her
ile taksilerin sayılannı, bilet ücret ve tarifeleri ile zaman ve

uyıınnca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak,
iizerindeki araç park yerlerinde gereken denetimleri ve diğer iş ve

Ç) Kanunlarla belediyelere verilen trafik görev ve yetkilerinden belediye başkanlığınca uygungörülenleri ytirütmek,
d) BelediYelerce yapılan alt yapı çalışmalannda gerekli trafik önlemlerini almak.
e) BelediYelerce dikilen trafik işaret ve levhalanna verilen hasarları tespit etmek.f) Şehirlerarası otobüs terminalleri ile diğer garajlardaki otobüslerin fiyat ve zaman tarifelerini
denetlemek, uymayanlara tutanak dtizenlemek.
g) TaŞıtlann durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yolları, herkesin gelip geçmesine
mahsus yerleri v e y ay a kaldınmlanru işgallerini önler,

rüı,rün vE sosyAr, İşLER uıününr,üĞü
Amaç, Kapsam, Dayanakve Tanımlar
Amaç ve kapsam
MADDE - 1
sivaslı Belediyesi kültür ve sosyal İşler Müdıirlüğtintin kuruluş, görev,
yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını diizenlemektedir.
b)Bu Yönetmelik, Külttir ve Sosyal İşler Müdiirlüğtındeki personelin görev, yetki ve sorumluluklan
ile çalışma usul ve esaslannı kapsar.
Dayanak
MADDE _ 3
Kültür ve SosYal İŞler Müdiirlüğüne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikümlerine istinaden hazırlanmıştır.

b) Yetkili organlann karan uyaırnca
ttirlü servis ve toplu taşıma araçlan
güzergAhlarını denetlemek.
c) Yetkili orgarılann karan
meydan ve benzeri yerler
işlemleri yapmak.

Tanrmlar
MADDE - 4
Bu yönetmeliğin uygulanmasında;
Belediye : Sivaslı Belediyesi'ni
Başkan : Sivaslı Belediye Başkanı'nı
Müdür : Külttir ve Sosyal İşler Müdürü'nü
Personel : Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünde görevli tüm personelini ifade
Teşkilat

eder.

,v.
!/



Sayfa:18

MADDE -5
Kültür ve SosYal İŞler Müdürlüğünün Teşkilat ve Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir.a)Müdür
b)Memurlar, İşçiler
BağIıIık
MADDE _ 6
külttır ve sosyal İşler Müdiirlüğü, Belediye Başkanına bağlıdır.
Görev, Yetki ve Sorumluluk
Müdürlüğün görevleri
MADDE -7
a) Kültıir ve SosYal İŞler_M'idürlüğü, Sivaslı Belediyesi bünyesinde kurulmuş olup, S Belediyesınırları iÇerisinde ( gerektiğinde dışında) ilmi, tarihİ kültürel, eğitici ," ,*uÜ yönelik, iç ve dışlurizııı ile ilgili lıer tiirlü kUltlirel etkinliklerde bulunmak uzere kurulmuştur.
b) BelediYenin amaÇ, ilke ve hedeflerine uygun olarak her hirlü külttir etkinliğini planlamak,
uygulamak, değerl endirmek ve raporlaştırmak.
c) Müdülüğıin faaliYetleri iÇin gerekli olabilecek ortam, araç, gereç ve teknolojiyi belirler.
d) İlÇenin kültiirel zenginlikİerini arttıncı ve ortaya çıkarıcı çalışmalar, konferans, panel,
semPozYum, &ar, festival vb. etkinlikler dtizenleınek, yurtiçİ 

"" 
yortaİş, festivallere katılmak.

e) Çocuklar, Öziirlüler, Kimsesizler,Yaşlılar ve toplumun değişik kesimlerine yönelik çeşitlietkinlikler diizenlemek ve spor etkinlikleri, yanş r. yu.rş-uİ* t"rtlp .a"."t ğır-ukazandırılması konusunda tedbirler almak. ---- --- --l

f) Anne ve Babası ÇalıŞan ailelerin okul öncesi dönemindeki eğitimlerinde katloda bulunmak için
kreşler açar.

g)!uV,Kermes, toPlantı, yemek, piknik, gezi, kamp vb. faaliyetler organize etmek.
h) Resmi baYram kutlamalan, topluma -uü olmuş kişiler için anma törenleri, Belirli gtin ve
haftalarda veYa üst Yönetimin talebi tizerine beceri r" ,po.tlf ulanlarda ödill; yiınşma ve
tumuvalar düzenlemek
i) Kültür Merkezleri ve hizmet binalarında: a) konferanslar b) paneller c) Açık oturumlar d)
seminerler e) Sergiler f) Defileler g) çeşitli konser ve gösteriİer h) Gıizef sanatlar, Beceri
kazandırma ve Meslek edindirme Kurslan i) Tiyatro, Jir.*u tursıan ve gösterileri l) Halk mtiziği
ve halk oYunlan kurslan k) Türk sanat müziği kurslan l) şiir Dinletileri v"e m)çeşitlİ faaliyet ve
törenler düzenler.
j) TiYatronun toPlumsal görevine uygun olarak halkın külttirel i.iretiminin çağdaş eğitimin, sanat
düzeYi ve bilincinin Yfüselmesine katkıda bulunmak, bu katkıyı gerçekleşİiıİnek için yerlİve
Yabancr tiYatro eserlerinin seçkin örneklerini seyirciye ulaştırmalç Ttirk tİyatrosunun geleceğe
Yönelik Yaratıcı atılımlarına önderlik etmek, yerli veyabancı tiyatrolar ileİahne ve görsel
sanatlarla iŞtigal eden kurum, kuruluş, sanatçı kişilerİe ortak pğeler yiirütmek, konİılarla ilgili
festivallere, organizasYonlara katılmak, çocuklara ve gençlere kurslaidtızenlemek, gerektigi-nde
_le{tli YaYınlar ve Prodi,iksiyonlar yapmak amacıyla Ü"t " 

birimi oluşturulması.
k) Harumlara Yönelik el becerilerini geliştirebilecekleri kurslar uç-uk'r. bu kurslarda kursiyerler
tarafindan i.iretilen tirtinlerin, talep edilmesi halinde, satılmasr yönıinde çalışmalar yaparve bu
konuda kursiyerlere yardımcı olur.
l) Eğitim faaliYetleri ÇerÇevesinde öğrencilere yönelik etüt merkezleri diizenlemek.
m) GenÇlik, Rehberlik ve danıŞma merkezleri oluşturma girişimlerinde bulunur.
n) Çok Yönlü ve Çok amaÇlı salonlar tesis etmek ve Kültüİ Merkezleri açılması için çalışmalaryapar,
o) İhtiYaÇ duYulması halinde, ilçe halkının ve diğer kuruluşların kişisel ve amatör çalışmalarına
sergi, gösteri, Panel, konferans, seminer ve çeşitli konulard.aki toplantılarına mekan bulmalarını
sağlar. Ve bu tiP organizasyonları profesyonel kişiler ve kurumlarla birlikte gerçekleş|irir,kitleleredtıyurulmasınısıığlar. l - ' J '
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P) BelediYe kanunun 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda, kurum içi ile itgili birim vemüdürlüklerle ortak ÇalıŞmalar yapar, etkinlikler diizenler. Belediyenin btıttınsel hizmetve sosyalbelediyecilik anlayışının gelişmesine ve kurumsallaşmasma katkı verir.
r, IlÇede kurulmuŞ vakıf ve derneklerle müşterek çalışmalar yapmak, Resmi- Özel Kurum veKuruluşlarla iş birliği içerisinde çalışır.
s. Müdülüğün yıllık bütçesini hazırlar.
Müdürlük yetkisi
MADDE-8
Külti,ir ve SosYal İŞler_Mııdtırlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye
Kanununa daYanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen ttim görevleri kanunlar çerçevesindeyapmaya yetkilidir.
Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu:
MADDE -9
a)Külttlr ve SosYal İŞler Müdiirlüğiinü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.
b)_Müdİırlüğün Yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdiirlüğtin neİttırıtı çuırş-uı*rnı dtizenler
c)Personelle ilgili her ttirlü iş ve işlemleri takip etme; perİoneli y<ınetme ve yönlendirme;
yetişmesini sağlayarak çalışmalannı kontrol etme.
d)Personeli ve her t[irlü kurs ve çalışmaları denetlemek, kontrol etmek. Sosyal-Külti,irel
faaliyetlerle ilgili pğeler geliştirmek ve başkanlığa srınmak.
e)SosYal Yardım kaPsamındaki çalışmalan orgarıiİe etmek; iş ve işlemlerini takip etmek.
f) Kültür ve Sosyal İşler Müdiirlüğiıniin Tahakkuk Amiri, H-"un1u Yetkilisi ve Müdtirltik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.
g) Müdürlüğiin faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme ve
h)BelediYe Mevzuatı ile ilgili sair mevzuat htikürrıleri ve tu yönetmelikle Lendisine verilengörevlerin Yerine getirmesinden yetkilerinin zamanrnda ve gereğince kullanılmasından, Belediye
Başkanına karşı sorumludur.
Memur ve İşçi Personelin Görevleri:
MADDE _10

a) Müdtlrİin kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmakla
sorumludurlar.
b) Müdürlük adına tüm resmi ewaklan alrr ve kaydeder.
c) Gelen - giden evraklann dosyalann ve diğer bİlgelerin kayıt havale ve dosyalama işlerini
yurüttir.
d) ]v{üdürlükÇe belirlenen genelge, yönetmelik ve kararlan deftere işleyerek, incelemeye hazır
bulundurur.
e) Müdtirlüğiin tiim yazılarını önceliklerine göre sraya koyarak hazırlar,cevaplandınr, tasnif eder.Kararlann ve her tiirlü yazıların ömeklerini çıkarır. Verilen ek görevleri'yerinJ getirir.
Görev ve Hizmetlerin İcrası
MADDE -11
a)Müdtırlüğün tiim elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve ttim işler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.
b)Kültür ve SosYal İŞler Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdıir tarafindan dtizenlenen plan dahilindeyürütüliir.
c)Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler
doğrultusunda gereken özenve süratle yapmak zorundaJır.
Işbirliği ve Koordinasyon
MADDE -12
a) Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır.
b) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularİna göre dosyalandıktan sonra -üJ;;" lffiİ;.
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c) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.
d) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden
ayrılmaları durümunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yan ve belgeler ile
zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini
YaPmalan zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrrlma işlemleri yapı|maz.
e)Müdürlükler arası yazışmalar Müdür' ün imzası ile yürütüliir.
0 Müdtirlüğtin, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer
Şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışma|ar; Müdiir ve Belediye Başkanı ve Başkanlığın
görevlendirdiği vekil imzası ile ytirütültir.
Denetim
MADDE _13

a) Kültür ve Sosyal İşler Müdürü tüm personelini her zarflandenetleme yetkisine sahiptir.
b) Kültiir ve Sosyal İşler Müdiirü l. Sicil amiri olarak personelin yıllık sicil notlarını verir.
c) Kültilr ve Sosyal İşler Müdiirü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatr doğrultusunda
işlemleri yilrüttlr.
MUAYENE VE KABUL KOMİSYONLARI :

Görev yetki ve sorumluluklar
Sivaslı Belediyesince Doğrudan Temin Usultl ile alınan Mal ve Hizmet işlerini saymak,

kontrol etmek ve teslim almak yada aldırmakla görevli Komisyon Üyelerinden oluşur. Muayene ve
kabul komisyonu üyelerinin belirlenmesinde yazılı görevlendirme esastır. Ancak Sivaslı Belediye
Başkanının uygun gördüğü ivedi durumlarda,komisyon üyeleri sözlü emirle de oluşturulabilir. Bu
durumda; muayene ve kabul komisyonu futanağında imzası bulunarı personeller, her durumda(yazı|ı
veya sözlü) komisyon üyesi olarak görevlendirilmiş sayılır.

Muayene ve Kabul Komisyonu, Belediyece Mal ve Hizmet alımı yoluyla satın alınan her
ttirlü mal ve hizmet alımı iş ve işlemlerinin kabul, sayım ve kontroliinden sorumludur.

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller
İşbu Sivaslı Belediyesi birimlerin Görev Usul ve Esaslanna Dair yönetmelikte htıkum bulunmayan
hallerde yi.lriirltlkteki ilgili mevzuat hüktimlerine uyulur.
Yürürlük ve Yürütme;

İŞ Bu Yönetmelik Sivaslı Belediye Meclisinin 03.08.2023 tarih ve 40 Karanyla kabulü ve ilanı ile
yünirlüğe girer.

Bu Yönetmelik hfütlmlerini Sivaslı Belediye Başkanı yiirütür.

İŞ bu Sivaslı Belediyesi Birimlerin Görev, Çalışma Usul ve Esaslarına Dair Yönetmelik Belediye
Meclisinin 03.08..2023 tarih ve 40 sayılı kararr ile onaylanmıştır.

Yürürlükten kaldırılan yönetmelik
Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikle, daha önce yiirürliikte olan Sivaslı Belediyesi

yet Mehmet TORAN
Meclis katibi

Ali KÜÇÜK
Meclis katibiV

\.)V

Belediye


