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	T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

Yazı İşleri Müdürlüğü


2020 YILI OCAK AYI 

1.BİLEŞİM 1. OTURUM MECLİS KARAR ÖZETLERİ
Gündem Maddesinin Görüşülmesine Geçildi;

KARAR 001: Gündemin Birinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
Denetim Komisyonu Üyesi seçimi yapılması gerektiğinden meclis üyelerinden Hulusi ÇAVDAR ve Cengiz DEĞİRMENCİ Denetim Komisyonu Üyeliğine aday olarak Fatih KIZILIŞIK, Mustafa BAYAM ve Bekir KARATAŞ’ın Denetim Komisyonu Üyesi olması yönünde vermiş oldukları önerge meclise okundu. 

Yapılan gizli oylama neticesinde Fatih KIZILIŞIK 16 oy, Mustafa BAYAM 16 oy, Bekir KARATAŞ 16 oy aldığı görüldüğünden;

Bir yıl süre ile Denetim Komisyonu Üyeliğinde görev almak üzere 16 oy alan Fatih KIZILIŞIK’ın, 16 oy alan Mustafa BAYAM’ın ve 16 oy alan Bekir KARATAŞ’ın görev yapmasına;

Ayrıca, Denetim komisyonuna dışarıdan uzman kişi olarak görevlendirilecek kişinin 10 (on) iş günü denetim yapmasına ve katıldığı her gün için 1.000 gösterge rakamının Devlet Memurlarına uygulanan aylık katsayı ile çarpımı sonucu oluşan miktarın ödenmesine;

5393 sayılı Belediye Kanunun 25. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 002: Gündemin İkinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
İmar ve Bayındırlık Komisyonu Üyesi seçimi yapılması gerektiğinden meclis üyelerinden Fatih KIZILIŞIK ve Yaşar ORÇAN Denetim Komisyonu Üyeliğine aday olarak Cengiz DEĞİRMENCİ, Ertaş ÇOPUR ve Ahmet ILGIN’ın İmar ve Bayındırlık Komisyonu Üyesi olması yönünde vermiş oldukları önerge meclise okundu. 

Yapılan  oylama neticesinde Cengiz DEĞİRMENCİ’nin 16 oy, Ertaş ÇOPUR’un 16 oy, Ahmet ILGIN’ın 16 oy aldığı görüldüğünden;

Bir yıl süre ile İmar ve Bayındırlık Komisyonu Üyeliğinde görev almak üzere 16 oy alan Cengiz DEĞİRMENCİ’nin, 16 oy alan Ertaş ÇOPUR’un ve 16 oy alan Ahmet ILGIN’nın görev yapmasına;

5393 sayılı Belediye Kanunun 24. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 003: Gündemin Üçüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
Plan ve Bütçe Komisyonu Üyesi seçimi yapılması gerektiğinden meclis üyelerinden Mustafa BAYAM ve Ertaş ÇOPUR Denetim Komisyonu Üyeliğine aday olarak Yaşar ORÇAN, Hasan SIVACI ve Mehmet SALMAZ’ın Plan ve Bütçe Komisyonu Üyesi olması yönünde vermiş oldukları önerge meclise okundu. 

Yapılan oylama neticesinde Yaşar ORÇAN’ın 16 oy, Hasan SIVACI’nın 16 oy, Mehmet SALMAZ’ın 16 oy aldığı görüldüğünden;

Bir yıl süre ile Plan ve Bütçe Komisyonu Üyeliğinde görev almak üzere 16 oy alan Yaşar ORÇAN’ın, 16 oy alan Hasan SIVACI’nın ve 16 oy alan Mehmet SALMAZ’ın görev yapmasına;

5393 sayılı Belediye Kanunun 24. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi. 

KARAR 004: Gündemin Dördüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

İNCESU BELEDİYESİ 

2464 SAYILI BELEDİYE GELİRLERİ KANUNU GEREĞİ UYGULANACAK VERGİ VE HARÇLAR GELİR TARİFESİDİR

	SIRA
	GELİR TÜRÜ

          
	Yasal Oran

En Az-

En Çok


	Birim Teklifi

TL.
	Komisyon Teklifi

TL.
	Meclisçe Kabul Edilen

TL.

	A
	İLAN VE REKLAM VERGİSİ

(2464 Sayılı Kanun 51. Madde)
	
	
	
	

	
	Dükkân, Ticari ve Sanayi İşletme ve Serbest Meslek Sahiplerinin Çeşitli Yerlere Asmış Oldukları Yazı, Levha Ve Resim Gibi İlanlar İçin Yıllık M2 Olarak
	
	
	
	

	1)
	Umuma Ait Cadde, Sokak, Meydan, Bulvar, Köprü. Alt Geçit, Otobüs Durakları Ve Satış Ofisleri, Büfe Fabrika İmalathane Üzerlerine Konulanlardan Yıllık M2 Olarak 
	20-100
	55
	55
	55

	2)
	Motorlu Taşıtların İçerisine Asılan ve Yapıştırılanlardan Yıllık M2’sinden 
	8-40


	55
	55
	55

	3)
	Işıklı Ve LED Görüntülü İlan ve Reklamlardan Yıllık M2’sinden 
	30-150
	60
	60
	60

	4)
	İlan Ve Reklam Amacı İle Dağıtılan Her Türlü Broşür, Katalog, Fiyat Listesi, Tablo ve Çizelgelerin Adedi 
	0,01-0,25
	0,25
	0,25
	0,25

	5)
	Bina Cephelerine Asılan Bez Afiş Özel Yapım Bilgilendirme Amaçlı İlan ve Reklamlardan M2’sinden Haftalık
	2-10
	10
	10
	10

	B
	 İŞGALİYE HARCI:

( 2464 Sayılı Kanun 52. Maddesi)
	
	
	
	

	1)
	Açık Ve Kapalı Pazar Yerlerinde Satış Amacı İle Yapılan İşgallerde M2 Günlük 
	0,50-2,5
	2
	2
	2

	2)
	Satışı Yapılan Büyük Baş Hayvanlardan Hayvan Başı Günlük
	1-5
	5
	5
	5

	3)
	Satışı Yapılan Küçük Baş Hayvanlardan Hayvan Başı Günlük
	0,50-2,5
	2
	2
	2

	4)
	Kapalı Pazar Yeri Yıllık İşgaliye Bedeli 
	
	1200
	1200
	1200

	5)
	Açık Pazar Yeri Yıllık İşgaliye Bedeli 
	
	700
	700
	700

	6)
	Diğer Yerlere Kurulan Pazarcı Esnafı İçin Yıllık İşgaliye Bedeli 
	
	250
	250
	250

	7)
	Mayıs–Eylül Dönemi Üretici İşgaliye Bedeli İçin 
	
	300
	300
	300

	8)
	Araç İle Satış Yapanlardan Günlük
	
	20,00
	20,00
	20,00

	C
	EĞLENCE VERGİSİ:

(2464 Sayılı Kanun 21. Maddesi )
	
	
	
	

	
	Biletle Girilmesi Zorunlu Olmayan Bar, Pavyon, Eğlence Merkezi, Müzikli ve İçkili Eğlence Merkezleri, Diskotek, Bezik Salonu, Play Station, Briç ve Gece Kulüpleri Kullanım Alanına Göre Günlük
	
	
	
	

	1)
	50 M2 Ye Kadar Yerlerden 
	5-100
	 5
	 5
	 5

	2)
	51-100 M2 Arası Olan  Yerlerden
	5-100
	7
	7
	7

	3)
	101-200 M2 Arası Olanlar Yerlerden
	5-100
	8
	8
	8

	4)
	200 M2 Üzeri Olan Yerlerden
	5-100
	10
	10
	10

	5)
	Yerli ve Yabancı Filim Gösterilen Yerlerden
	20-100
	25
	25
	25

	D
	İŞ YERE AÇMA İZNİ HARCI:

(264 Sayılı Kanun 81. Maddesi )
	
	
	
	

	
	Belediye Mücavir Alanları İçirişinde İşletme ve İşyeri Açacak Olan Tüm Mükellefler Vergiye Tabi Olup, İş Yerinin Üzerinde Bulunduğu Arsanın Tamamı Göz Önünde Bulundurulur. Açık ve Kapalı Alanların Toplamı 5.000 M2’ye Kadarı Vergiye Tabi Olup, Artan Kısmında Vergi Alınmaz.


	0,10-1
	1
	1
	1

	E
	BİNA İNŞAAT HARCI:
	
	
	
	

	
	Bina İnşaat Harcı İşyeri ve Konutlardan Ayrı Olmak Üzere Aşağıdaki Tarife Üzerinden Alınır.
	
	
	
	

	1)
	Konut İnşaatı İnşaat Alanı:
	
	
	
	

	a)
	100 M2’ye Kadar
	0,50-1,5
	1,5
	1,5
	1,5

	b)
	101-120 M2 Arası 
	1-3
	2
	2
	2

	c)
	121-150 M2 Arası 
	1,5-4,5
	4
	4
	4

	d)
	151-200 M2 Kadar
	2-6
	5
	5
	5

	e)
	200 M2’den Yukarı
	2,5-7,5
	6
	6
	6

	2)
	İşyeri İnşaatı İnşaat Alanı 
	
	
	
	

	a)
	25 M2 Kadar 
	2-6
	5
	5
	5

	b)
	26-50 M2 Kadar 
	3-9
	6
	6
	6

	c)
	51-100 M2 Kadar
	4-12
	10
	10
	10

	d)
	100 M2’den Yukarı 
	5-15
	12
	12
	12

	F
	YAPI KULLANMA İZNİ HARCI
	
	
	
	

	1)
	Konut – Rezidans 1000 M2 Kadar M2’si 
	3,66
	3,66
	3,66
	3,66

	2)
	Konut Rezidans 1000-15000 M2 Arası M2’si
	3,96
	3,96
	3,96
	3,96

	3)
	Konut Rezidans 15000 M2 Üzeri M2’si
	4,10
	4,10
	4,10
	4,10

	4)
	Konut dışı AVM, Otel vb. İşyerleri 1000 M2’ ye Kadar M2’si 
	5,42
	5,42
	5,42
	5,42

	5)
	Konut dışı AVM, otel  vb.1000-15000 M2 Arası Olanlar M2’si 
	5,71
	5,71
	5,71
	5,71

	6)
	Konut Dışı AVM otel Vb 15.000 M2 üzeri M2’si 
	5,71
	5,71
	5,71
	5,71

	7)
	Sanayi Yapıları Fabrika, Atölye, İmalathane, Özel Hastane, Özel Okul Binaları, Özel Üniversite ve Sosyal Kültürel Hizmet Binaları ve Vb. M2’Si
	2,78
	2,78
	2,78
	2,78

	G
	ÇEVRE TEMİZLİK VERGİSİ

( 2464 Sayılı kanun Madde 44)
	
	
	
	

	
	  Belediye Sınırları ve Mücavir Alanları İçerisinde Yer Alan ve Çevre Temizlik Hizmetinden Yaralanan Konut, İşyeri ve Diğer Şekilde Kullanılan Binalar İçin Çevre Temizlik Vergisi   16 Eylül 2011 Tarih Ve 28056 Sayılı Resmi Gazetede Yayınlanan 2011/1 Sıra Nolu Belediye Gelirleri Kanunun Genel Tebliğine Göre İncesu Belediyesi 3. Grup 
	3. Grup 
	1-2-3-4-5-Derece
	1-2-3-4-5-Derece
	1-2-3-4-5-Derece


2464 SAYILI KANUN KAPSAMI DIŞINDA KALAN VE HİZMET BEDELİ 

GELİR TARİFELERİ

	SIRA
	GELİR TÜRÜ

          
	2019 Yılı

Uygulama

TL.
	2020

Yılı

Birim Teklifi

TL.
	Komisyon

Teklifi

TL.
	Meclisçe

Kabul

Edilen

TL.

	A
	TAŞIT ÜCRETLERİ
	
	
	
	

	1)
	Cenaze Taşıma Aracı İncesu-Kayseri
	Bedelsiz
	Bedelsiz
	Bedelsiz
	Bedelsiz

	2)
	Cenaze Yıkama,  Defin ve Taşıma İşleri
	Bedelsiz
	Bedelsiz
	Bedelsiz
	Bedelsiz

	3)
	Su Tankeri Ücreti İlçe İçi 
	350,00
	350,00
	350,00
	350,00

	4)
	Su Tankeri Ücreti İlçe Dışı Her Km İçin Eklenecek Ücret Km Başı 
	20,00
	20,00
	20,00
	20,00

	B
	DÜĞÜN SALONU ÜCRETLERİ
	
	
	
	

	1)
	Gündüz Hafta İçi 08.00-17.00 Saatleri Arası 
	1.300,00
	1.400,00
	1.350,00
	1.350,00

	2)
	Akşam Hafta İçi 17,00-24,00 Saatleri Arası 
	1.700,00
	1.800,00
	1.750,00
	1.750,00

	3)
	Gündüz Hafta Sonu 08.00-17,00 Saatleri Arası 
	1.750.00
	1.850,00
	1.850,00
	1.850,00

	4)
	Akşam Hafta Sonu 17.00-24.00 Saatleri Cuma, Cumartesi, Pazar ve Resmi Tatil Günleri 
	3.000,00
	3.2500,00
	3.150,00
	3.150,00

	5)
	Hafta İçi ve Hafta Sonu Yemekli Düğünlerde Salon Ücretine Ek ücret
	600,00
	600,00
	600,00
	600,00

	
	Kızılören Sosyal Tesisleri
	
	
	
	

	a)
	Düğün ve İftar Yemekleri 
	700,00
	750,00
	700,00
	700,00

	b)
	Nişan ve Kına Geceleri 
	700,00
	750,00
	700,00
	700,00

	c)
	2 Günlük Düğün
	1.400,00
	1.500,00
	1.400,00
	1.400,00

	6)
	Süksün Düğün Salonu 
	700,00
	 750,00
	700,00 
	700,00 

	7)
	Subaşı, Karahöyük, Üçkuyu, Tahirini. Küllü ve Şeyhşaban Mahallerindeki Salon ve Tesisler İçin 
	250,00
	300,00
	250,00
	250,00

	8)
	Sosyal tesisler asker uğurlama etkinliği
	-
	Ücretsiz
	Ücretsiz
	Ücretsiz

	C
	KONFERANSALONU ÜCRETLERİ
	
	
	
	

	1)
	Konferans Salonu Gündüz
	700,00
	800,00
	800,00
	800,00

	2)
	Konferans Salonu Aksam
	1000,00
	1.100,00
	1.100,00
	1.100,00

	D
	SPOR SALONU VE YÜZME HAVUZU ÜCRET İ
	
	
	
	

	1)
	Spor Salonu Giriş Ücreti Saat Ücreti
	9,00
	10,00
	10,00
	10,00

	2)
	Spor Salonu Giriş Aylık Ücreti Abone
	100,00
	100,00
	100,00
	100,00

	3)
	Yüzme Havuzu Giriş Ücreti Saati
	11,00
	12,00
	12,00
	12,00

	4)
	7-12 Yaş Grubu Saati
	6,00
	7,00
	7,00
	7,00

	5)
	7-12 Yaş Arası Yüzme Havuzu Abone
	60,00
	65,00
	65,00
	65,00

	6)
	12 Yaş Üzeri Yüzme Havuzu Abone 
	100,00
	100,00
	100,00
	100,00

	7)
	Fitnes Salonu Giriş Ücreti Aylık 
	50,00
	50,00
	50,00
	50,00

	8)
	Fitnes Salonu 3 Aylık Abonman 
	120,00
	130,00
	130,00
	130,00

	9)
	Fitnes Salonu Öğrenci ve Belediye Personeli İçin Aylık
	40,00
	40,00
	40,00
	40,00

	10)
	Fitnes Salonu Öğrenci ve Belediye Personeli İçin 3 Aylık Abonman
	100,00
	100,00
	100,00
	100,00

	11)
	Fitnes Salonu Şehit Eş ve Çocuğu İle Gaziler ve Eşleri İçin 
	Ücretsiz
	Ücretsiz
	Ücretsiz
	Ücretsiz

	E
	MİSAFİRHANE  YATAK ÜCRETİ
	100,00
	100,00
	
	

	F
	MEZBAHANE  KESİM VE ET TAŞIMA ÜCRETLERİ
	
	
	
	

	1)
	Mezbahane Kullanım Büyükbaş 
	100,00
	120,00
	120,00
	120,00

	2)
	Mezbahane Kullanım Küçükbaş
	 40.00
	50,00
	50,00
	50,00

	3)
	Et Nakli Büyükbaş Hayvan Adet
	        50,00
	60,00
	60,00
	60,00

	4)
	Et Nakli Küçükbaş Hayvan Adet
	 15,00
	15,00
	15,00
	15,00

	G
	MEZARLIK VE MEZAR YERİ ÜCRETİ
	
	
	
	

	1)
	İncesu Merkez Yeni Mezarlık Defin Anında
	1.100,00
	1.250,00
	1.250,00
	1.250,00

	2)
	İncesu Merkez Yeni Mezarlık Cenaze Yakını İkinci Mezar( Aile)İçin
	1.750,00
	2.000,00
	2.000,00
	2.000,00

	3)
	İncesu Merkez Yeni Mezarlık önceden mezar alınması halinde
	6.000,00
	6.000,00
	6.000,00
	6.000,00

	4)
	Yapılmamış Mezar Yeri 2,50x1,00) 2,5 m2 Mezarlık Yeri 
	600,00
	650,00
	650,00
	650,00

	5)
	Kızılören Mezar Yeri (1 Adet )
	600,00
	650,00
	650,00
	650,00

	6)
	Süksün Mezarlık Ücreti Defin Anında 
	700,00


	800,00
	800,00
	800,00

	7)
	Süksün Mezarlık Cenaze Yakını için ikince mezar alınması halinde
	1.100,00
	1.200,00
	1.200,00
	1.200,00

	8)
	Süksün Mezarlık Önceden Satın Alınması Durumunda Kişiye En Fazla 2 Adet Mezar Verilebilecektir.
	1.500,00
	1.500,00
	2.000,00
	2.000,00

	9)
	Örenşehir, Saraycık, Garipçe Mahalleleri İçin Mezarlık Yeri Ücreti 
	600,00
	700,00
	700,00
	650,00

	10)
	6360 Sayılı Kanunla Belediyemize Mahalle Olarak Bağlanan Yerlerde Mezar Yeri Ücreti 
	350,00
	400,00
	400,00
	400,00

	11)
	Belediye Merkez Mezarlığı 15. Pafta 38 Adet Mezarlık aile Mezarlığı Olarak Düzenlenmesi Kaydı İle 1 Adet Mezar 
	3.000,00
	3.000,00
	3.000,00
	3.000,00

	12)
	Mezar Tadilat Ve Onarım İzni Bedeli 
	50,00
	50,00
	50,00
	50,00

	13)
	Cenaze Hizmetlerinde Kullanılmakta Olan Cenaze Çadırının Hava Muhalefeti Nedeni İle Özel Olarak Nişan, Yemek, Düğün, Kına Gecesi İçin Kiraya Verilmesi Halende Günlük 
	300,00
	300,00
	300,00
	300,00

	H
	YOL PARKE, KALDIRIM, ASFALT VE KARO BOZMA BEDELİ
	
	
	
	

	1)
	Asfalt Yolun Bozulması Metresi
	350,00
	375,00
	375,00
	375,00

	2)
	 Parke Yolun Bozulması Metresi
	 140,00
	 150,00
	 150,00
	 150,00

	3)
	Beton Karo ve Kaldırım Bozma m2 
	220,00
	250,00
	250,00
	250,00

	4)
	Kazı ve Hafriyat Bedeli (Belediye Hafriyat Alına Dökülmesi Kaydı İle) m3 
	6,00
	7,00
	7,00
	7,00

	5)
	İnşaat Yıkım Atığı ve Diğer Katı Atık m3
	6,00
	8,00
	8,00
	8,00

	I
	HARCAMALARA KATKILIM PAYI
	2464 S.K
	
	
	

	1)
	Yol Harcamalarına Katılım Payı 
	2464 Sayılı Kanun 86. Maddesi Hükümleri Uygulanır.
	2464 Sayılı Kanun 86. Maddesi Hükümleri Uygulanır.
	2464 Sayılı Kanun 86. Maddesi Hükümleri Uygulanır.
	2464 Sayılı Kanun 86. Maddesi Hükümleri Uygulanır.


FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ VE İMAR UYGULAMALARI 

	I
	ASANSÖR KONTROL RUHSAT HARCI
	
	
	
	

	1)
	240 Kg’dan 320 Kg Kadar (4 Kişilik)
	770,00
	800,00
	800,00
	800,00

	2)
	100 Kg’dan 630kğ Kadar (8 Kişilik)
	700,00
	750,00
	750,00
	750,00

	3)
	630 Kg’dan Fazlası 
	900,00
	1.000,00
	1.000,00
	1.000,00

	İ
	PLAN TASDİK ÜCRETİ
	
	
	
	

	1)
	Expertiz Raporu 
	70,00
	80,00
	80,00
	80,00

	2)
	Proje Kontrol Ücreti (Bürüt İnşaat) m2
	0,50
	0,55
	0,55
	0,55

	3)
	Arşivden Alınarak Çoğaltılan Proje Bedeli Her Bağımsız Bölüm İçin
	75,00
	90,00
	90,00
	90,00

	4)
	Arşivden Yazılı Bilgi, Hesap Özeti (Bina İçin)
	70,00
	75,00
	75,00
	75,00

	5)
	Plan Tasdik Ücreti 
	70,00
	75,00
	75,00
	75,00

	6)
	Resim Tasdik Kat Mülkiyeti İçin 4 Kata Kadar(4 Kattan Sonrası Her Kat İçin İlave 20,00 TL.)
	110,00
	120,00
	120,00
	120,00

	7)
	Brüt Tabliye Alanı 0-150 m2 Olanlar
	90,00
	100,00
	100,00
	100,00

	8)
	Brüt Tabliye Alanı 150-300 m2 Olanlar
	90,00
	100,00
	100,00
	100,00

	9)
	Brüt Tabliye Alanı 300 m2 Büyük Olanlar
	125,00
	140,00
	140,00
	140,00

	10)
	A)2981 Sayılı İmar Affından Yararlanılarak Elektrik ve Su İzin Belgesi Verilecek Olan Tüm Diğer Yerler İçin Bina m2 Si Üzerinden M2 

B) 6360 Sayılı Kanunla Belediyemize Bağlanan Yerler İçin Elektrik Ve Su İzin Belgelerinden Ayrı Ayrı 
	13,00

500,00
	14,00

600,00
	14,00

600,00
	14,00

600,00

	11)
	Ruhsat Yenileme Ücreti Konutlar İçin (Her Çoğaltma İçin)
	400,00
	450,00
	450,00
	450,00

	12)
	Ruhsat Yenileme Ticari İş Yerileri İçin (Her Çoğaltma İçin)
	1.400,00
	1.500,00
	1.500,00
	1.500,00

	13)
	Demir Kontrol Her Tabliye İçin
	 100,00
	110,00
	110,00
	110,00

	14)
	İş Bitirme Belgesi Toplam Bedelin 
	0,005
	0,006
	0,006
	0,006

	15)
	İmar Çapı 
	100,00
	100,00
	100,00
	100,00

	16)
	İmar Durum Belgesi (Pafta A4 Fotokopi)
	25,00
	30,00
	30,00
	30,00

	17)
	İfraza Giren Tapular İçin m2 
	1,00
	1,00
	1,00
	1,00

	18)
	İfraza Girip Bölünmeden Çıkan Parseller İçin Tapu Başı 
	130,00
	140,00
	140,00
	140,00

	19)
	İfraz Tapu Folye Evrak Fotokopisi
	    7,00
	  8,00
	  8,00
	  8,00

	20)
	Kot Raporu 
	 130,00
	140,00
	140,00
	140,00

	21)
	Su Basman Kontrolü
	120,00
	130,00
	130,00
	130,00

	22)
	(HUS)Harita Uygulama Sorumluluğu
	250,00
	260,00
	260,00
	260,00

	23)
	Esaslı Olmayan Her Türlü Tamir ve Tadilatlar m2
	5,00
	6,00
	6,00
	6,00

	24)
	Parsel İçin Yer Gösterme
	70,00
	80,00
	80,00
	80,00

	25)
	İmar Adalarına Ait İmar Koordinat Sistem Her Nokta İçin
	2,00
	2,50
	2,50
	2,50

	26)
	Ruhsat Verilecek Tüm Sıhhi Ve Gayri Sıhhi Müesseselerden m2 si 
	2,50
	3,00
	3,00
	3,00

	27)
	İşyeri Açma Ruhsatı, Çalıştırma Belgesi İçin Görüş 
	 60,00
	70,00
	70,00
	70,00

	28)
	Hisseli Satışlarda Görüş Taleplerinde
	400,00
	450,00
	450,00
	450,00

	J
	İLAVE İMAR PLANI

(HER HEKTAR İÇİN)
	
	
	
	

	1)
	Konut Planlama Çalışması 
	12.500,00
	13.000,00
	13.000,00
	13.000,00

	2)
	Ticaret (KDKÇ Alanı)
	35.000,00
	40.000,00
	40.000,00
	40.000,00

	3)
	Sanayi
	60.000,00
	65.000,00
	65.000,00
	65.000,00

	4)
	Akaryakıt İstasyonu
	200.000,00
	250.000,00
	250.000,00
	250.000,00

	5)
	LPG İstasyonu
	 80.000,00
	85.000,00
	85.000,00
	85.000,00

	K
	REVİZYON VE PLAN TADİLATI (H)
	
	
	
	

	1)
	Konut 
	12.500,00
	13.000,00
	13.000,00
	13.000,00

	2)
	Ticaret (KDKÇ Alanı)
	35.000,00
	40.000,00
	40.000,00
	40.000,00

	3)
	Sanayi
	60.000,00
	70.000,00
	70.000,00
	70.000,00

	4)
	Akaryakıt İstasyonu 
	200.000,00
	250.000,00
	250.000,00
	250.000,00

	5)
	LPG İstasyonu
	 80.000,00
	 90.000,00
	 90.000,00
	 90.000,00

	6)
	GES 

(Güneş Enerjisi Sistemi Kurulum)
	40.000,00
	45.000,00
	45.000,00
	45.000,00


2464 Sayılı Belediye Kanunu gereği alınması gereken vergi ve harçlar ile 2464 Sayılı Kanun dışı hizmet karşılığı alınması gereken ücret tarifelerini görüşmek üzere plan ve bütçe komisyonuna havalesi edilmesine; 

5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 005: Gündemin Beşinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

[image: image2.jpg]



     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EMLAK VE İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Emlak ve İstimlak Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	a) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	b) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	c) 
	2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,

	d) 
	2942 ve 4650 sayılı Kamulaştırma Kanunu,

	e) 
	3194 sayılı İmar Kanunu,

	f) 
	4734 sayılı İhale Kanunu,


	g) 
	2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu,

	h) 
	1319 sayılı Emlak Vergisi Kanunu,

	i) 
	6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkındaki Kanun,

	j) 
	213 sayılı Vergi Usul Kanununun ilgili hükümleri çerçevesinde yürütür.


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	a) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	b) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	c) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	d) 
	Birim
	: Emlak ve İstimlak Müdürlüğü,

	e) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	f) 
	Şef
	: Emlak ve İstimlak Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	g) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Emlak ve İstimlak Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak Belediye Meclisinin 01/06/2015 tarih ve 2064 sayılı kararı ile kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün Personel Yapısı Aşağıda Belirtilen Şekildedir:

	a) 
	Müdür

	b) 
	Şef

	c) 
	Memur

	d) 
	Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Emlak ve İstimlak Müdürlüğü Belediye Başkanına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

EMLAK VE İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	a) 
	Taşınmaz mallara ait sicil tutmak, 

	b) 
	Gelir getirici taşınmaz malların kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakım ve düzenlenmesi konuları da kendi yetki ve çalışmaları dâhilinde sürdürmek,

	c) 
	Belediye adına tescili ya da kamuya terk edilmiş işyerlerinin işgal edilmelerini önlemek için gerekli hukuki muameleleri yaparak işgale son vermek yada bu durumda olan parsellerin kira yada ecrimisile bağlamak için gerekli yasal işlemleri yapmak,

	d) 
	Kendi yetki ve sorumluluğuna verilen işlerin hatasız olması ve en kısa süre içerisinde bitirmeye çalışmak,

	e) 
	Yasal mevzuat, sistem ve prosedürlerdeki değişiklikleri takip etmek,

	f) 
	İhaleler: Müdürlük Belediye mülkiyetinde bulunan taşınmazların kiraya verilmesi, belediye için gerekli yerlerin kiralanması işlemlerini yürütür. Belediye mülkünün kiraya verilebilmesi için Başkanlığının onayı ve 2886 sayılı yasa doğrultusunda şartname hazırlanarak belediye encümenine sunulur. Kanunun ilgili maddeleri gereği kiranın muhammen bedeli Başkanlık Takdir Komisyonunca yapılır. Muhammen bedeli tayin edilmiş ve şartnamesi hazırlanmış dosya ilanen ihaleye çıkarılır ve belediye encümenince ihalesi yapılır. Hazırlanan dosyanın bütün işlemleri tamamlanınca bir nüshası müdürlükte kalmak üzere dosyanın aslı Başkanlıkla ihaleyi alan arasında sözleşme yapılması için Başkanlığa gönderilir. Sözleşme tanziminden sonra müdürlüğe iade edilir. Özellik arz eden toplu kiralarda Başkanlık görüşü alınır,

	g) 
	Kira takibi İhalesinin yapılmasının sağlanması,

	h) 
	Kira artışları, kira kontratına göre kiralama süresi biten kiracılara sözleşmedeki kira artış oranlarına göre yapılarak tebliğ edilir ve mukavele yenilenir. Kiralanan yerlerde kira kontratında ve şartnamede belirtilen hususlar tespit edildiğinde veya tahliyesine sebep olacak hallerde, konu başkanlığa arz edilerek kiracının yasal yolla tahliyesi için konu Hukuk İşleri Müdürlüğü’ne intikal ettirmek,

	i) 
	Belediye gayrimenkullerinin emlak beyanlarını verir,

	j) 
	Satışlar için emlak beyan değerlerini vatandaşlar vermek,


MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ

Madde-9: Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Emlak ve İstimlak Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

Madde-11: 

	a) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder,

	b) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler,

	c) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve müdürlük personelinin Disiplin Amiridir.

	d) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak,

	e) 
	Yasa, tüzük ve yönetmeliklerle verilen görevlerden yetkisi içinde olanların yapılmasını sağlamak,

	f) 
	Belediye Başkanı ve Başkan Yardımcısının verecekleri görevleri yerine getirmek,

	g) 
	Emri altında görev yapan ve ita amiri bulunduğu bütün memurların yönetmeliğin personelle ilgili denetimini ve gözetimini yapmak,

	h) 
	Müdürlük içindeki hizmetleri usulüne uygun biçimde yürütülmesini sağlamak, bu amaç için gerekli tedbirleri almak ve aldırmak,

	i) 
	Yasalara göre Belediyenin gayrimenkullerini değerlendirmek ve yıllık kira artışlarını takip etmek,

	j) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:Emlak ve İstimlak Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	a) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	b) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	c) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	d) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	e) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	f) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	g) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	h) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	i) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	j) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	k) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	l) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	m) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	n) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	o) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdür tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması:Emlak ve İstimlak Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi:Emlak ve İstimlak Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b) 
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c) 
	Emlak ve İstimlak Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d) 
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	a) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	b) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Emlak ve İstimlak Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi:Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	a) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar,

	b) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	a) 
	Emlak ve İstimlak Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	b) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	a) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	b) 
	Emlak ve İstimlak Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	c) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	d) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi:İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Emlak ve İstimlak Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Emlak ve İstimlak Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme: Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Emlak ve İstimlak Müdürü tarafından yürütülür.

Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 006: Gündemin Altıncı Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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   T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	k) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	l) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	m) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	n) 
	2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu,

	o) 
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,

	p) 
	4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,

	q) 
	5355 Sayılı Mahalli İdare Birlikleri Kanunu,

	r) 
	237 Sayılı Taşıt Kanunu,

	s) 
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunlarına dayanılarak hazırlanmıştır.


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	h) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	i) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	j) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	k) 
	Birim
	:Destek Hizmetleri Müdürlüğü,

	l) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	m) 
	Şef
	:Destek Hizmetleri Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	n) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Destek Hizmetleri Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Destek Hizmetleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	e) 
	Müdür

	f) 
	Şef

	g) 
	Memur

	h) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Destek Hizmetleri Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Destek Hizmetleri Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	k) 
	Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek.

	l) 
	Bütçe ödenek imkânları nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate alınarak 2886 Sayılı Devlet İhale kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili yasalar çerçevesinde Başkanlık hizmetlerinde ihtiyaç duyulan makine, araç-gereç, iş makinesi, taşıt ile bunların yedek parça tamir ve bakımları, ilaç ve tıbbi malzemeler, kırtasiye birimlerin ihtiyacı olan her türlü demirbaş, 5393 sayılı yasa gereği fakir vatandaşlara dağıtılmak üzere kömür, kuru gıda ile Amatör spor kulüplerine malzeme yardımı, ilk ve orta dereceli okullara giyecek yardımı ve Belediye ile ilgili her türlü ihaleleri yapıp malzemeleri iç ve dış piyasadan uygun şartlarda temin etmek.  

	m) 
	Garanti süresi dolan mallarla ilgili SSK Müdürlüğü ve talep eden birimle gerekli yazışmalarını yapmak, kesin teminat mektuplarının serbest kalmasını sağlamak.

	n) 
	Alımı yapılan mal ve hizmetlerin ilgili teknik ve idari şartnameleri doğrultusunda muayene ve kabullerinin yapılabilmesi için teknik personele destek sağlamak.


DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Destek Hizmetleri Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Destek Hizmetleri Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Destek Hizmetleri Müdürünün Görevleri: 
	a) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	b) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	c) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	d) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	e) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	f) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	g) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	h) 
	Destek Hizmetleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	i) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	j) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	k) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	l) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	m) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	n) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	o) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	p) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatlarına kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	q) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	r) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	s) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	t) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	u) 
	Destek Hizmetleri Müdürlüğünde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- Destek Hizmetleri Müdürünün Yetkileri:

	a) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	b) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	c) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	d) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	e) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	f) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	g) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	h) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	i) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	j) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Destek Hizmetleri Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	a) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	b) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	c) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	d) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	e) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	f) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	g) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	h) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	i) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	j) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	k) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	l) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	m) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	n) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	o) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	p) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	q) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	r) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	s) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	t) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	u) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:Destek Hizmetleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	p) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	q) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	r) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	s) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	t) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	u) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	v) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	w) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	x) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	y) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	z) 
	Destek Hizmetleri Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	aa) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	ab) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikayetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	ac) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Destek Hizmetleri Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Destek Hizmetleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	c) 
	Destek Hizmetleri Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	d) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Destek Hizmetleri Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	c) 
	Destek Hizmetleri Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	d) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	c) 
	Destek Hizmetleri Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	d) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	e) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	f) 
	Destek Hizmetleri Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	g) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	h) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Destek Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Destek Hizmetleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme: Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Destek Hizmetleri Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 007: Gündemin Yedinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	t) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	u) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	v) 
	5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,

	w) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	x) 
	5187 Sayılı Basın Kanunu,

	y) 
	4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	o) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	p) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	q) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	r) 
	Birim
	:Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü,

	s) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	t) 
	Şef
	: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	u) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	i) 
	Müdür

	j) 
	Şef

	k) 
	Memur

	l) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	o) 
	Belediye sınırları içinde kent halkının yönetime katılımını sağlamak, halkın inisiyatifini arttırmak, yerel yönetimler ve yerel demokrasiyi güçlendirerek, sorunların çözümünü sağlamakla,

	p) 
	Halkla ilişkilerle ilgili konularda gerçek ve tüzel kişiler nezdinde olumlu bir kurum imajı ve kurumsal temelde sağlıklı bir halkla ilişkiler ortamı oluşturmak üzere faaliyetler yürütmekle,

	q) 
	Belediye yönetiminin izlediği politikaların halka benimsetilmesi, yapılan çalışmaların halka duyurulması, halkın yönetime karşı olumlu hisler beslemesinin sağlanmasıyla,

	r) 
	Halkın yönetim hakkındaki düşüncelerinin, yönetimden beklentilerinin alınması amaçlı çalışmaları yürütmekle,

	s) 
	Kurumun faaliyet alanına giren gelişmeleri takip etmekle,

	t) 
	Belediyenin imajını istenilen şekilde güçlendirilmesi ve benzeri konularda kurum menfaatini gözetme yönündeki görüşlerini belirtmekle,

	u) 
	Alanıyla ilgili işleri icra etmek, halkı bilinçlendirici broşür, bülten, Belediye web sayfası vb. çalışmalarını içerik açısından yürütmekle,

	v) 
	Vatandaşlardan gelen şikâyet, teklif vb. konuları en kısa zamanda Belediyenin diğer birimleri ile çözüme kavuşturup ilgililerine bilgi verilmesini sağlamak, birimler tarafından yapılan çalışmaların tanıtımını yapmakla,

	w) 
	Kent Konseyini veya Belediye Başkanının katılacağı halkı bilgilendirici çalışmaları koordine etmekle,

	x) 
	Belediyenin tüm tanıtım çalışmalarını yürütmek, ilçenin kültürel zenginliklerini tanıtıcı çalışmalar ve belgesel, film vb. etkinlikler hazırlamaktır.


1-Basın-Yayın Servisinin Görev ve Yetkileri:

	a) 
	Basın kuruluşları ile Belediye arasındaki haberleşme talep ve ihtiyaçların tespit edilmesini, planlanmasını, bu konularda gerekli koordinasyon işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamakla,

	b) 
	Ulusal yayın yapan günlük gazetelerde, internet sitesinde belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin takibi; ulusal yayın yapan gazetelerde ve medyada internet sitelerinde belediyeyi ilgilendiren haberlerin takibini yaptırıp, Belediye Başkanı’na ve Başkan Yardımcılarına sunulması işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamakla,

	c) 
	Gerektiğinde Belediye Başkanı’nın günlük programlarının yerel-ulusal basına bildirilmesini sağlamakla,

	d) 
	Belediye Başkanı'nın ve Başkanlığın kamuoyuna bildirilmesini gerekli gördüğü açıklama, duyuru ve tekziplerin basın-yayın organlarına duyurulması işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamakla,

	e) 
	Belediye Başkanı'nın basın toplantılarının organize edilmesini sağlamakla,

	f) 
	Belediye Başkanı'nın günlük programlarının, Basın Danışmanlığı fotoğrafçıları ve kameramanları tarafından izlenmesini ve kayda alınmasını sağlamakla,

	g) 
	Basın bültenlerinin hazırlanması, Belediye faaliyetleri hakkında basın yayın kuruluşlarına (Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basın bildirilerinin gönderilmesi, haberlerin e - posta ve cep mesajı yoluyla ilgililerine ulaştırılmasını sağlamakla,

	h) 
	Çeşitli konularda (faaliyet, açılış, ziyaret v.b) fotoğraf çekimlerinin yapılarak arşivlenmesini sağlamakla,

	i) 
	Basın mensuplarıyla haber konulu görüşmelerin sürekliliğini sağlamakla,

	j) 
	Yazılı ve görsel basında çıkan haberlerin dijital arşivinin tutulmasını sağlamakla,

	k) 
	Basınla ilişkilerin amaç, hedef ve politikalarının belirlenmesi amacıyla çeşitli araştırmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmakla,

	l) 
	Belediye tarafından düzenlenen tüm etkinlik ve yürütülen faaliyetlerin tanıtılması için basın yayın organları ile iletişime geçmekle,

	m) 
	Basın yayın organlarında yayınlanmak üzere, hazırladığı basın bülteni ve gazete ilanlarını bu kurumlara vermek ve sonuçlandırmakla,

	n) 
	Yazılı, sözlü, görüntülü basın ve yayın organlarını takip ederek belediyenin leh veya aleyhinde olan gelişmeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayınlanan haberlerle ilgili olarak Belediye Başkanına düzenli olarak rapor vermek ve bu çalışmaları arşivlemekle,

	o) 
	Belediye Başkanı’nın medya ile gerçekleşecek randevularını Özel Kalem Birimi ile işbirliği içerisinde tanzim etmekle,

	p) 
	Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini sağlamakla, görevli ve yetkilidir.


2-Halkla İlişkiler Servisinin Görev ve Yetkileri:

	a) 
	Belediye çalışmalarının kamuoyundaki tesirlerinin değerlendirilmesini yapmakla,

	b) 
	İncesu’nun millî, manevî, tarihî, kültürel, sanatsal ve turistik değerlerinin yurt içi ve yurt dışında tanıtımı, bu amaç ve kapsamla yurt içinde ve yurt dışında seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarışma, gösteriler ve benzeri faaliyetlerin düzenlenmesi veya düzenlenmiş olanlara katılım sağlanması, bu yönde faaliyet gösteren yerli veya yabancı, kamu veya özel kurum, kuruluş, topluluk ve kişilerin desteklenmesi, yönlendirilmesi ve bunlar arasında gerekli işbirliğinin sağlanması, bu tür faaliyetlerin ilçemizde yapılmasının özendirilmesi ve ödül verilmesi çalışmalarının yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamakla,

	c) 
	Yukarıda belirtilen faaliyetlerin kolaylaştırılması ve geliştirilmesi amacıyla bu faaliyetleri yürüten, yönlendiren kitle iletişim veya ulaştırma kurumları ile yakın ilişki içinde bulunmak ve kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kişi, kurum, kuruluş, topluluk veya bunların temsilcilerini davet edilmesi ve ağırlanması işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamakla,

	d) 
	Belediye hizmetlerinin, alt yapısının, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarının vatandaşlar tarafından bilinmesi için çeşitli tanıtım çalışmalarını yürütmekle,

	e) 
	Belediye yönetiminin izlemekle yükümlü olduğu politikanın halka benimsetilmesi, yapılan çalışmaların halka duyurulması, halkın belediye yönetimine karşı olumlu hisler beslemesinin sağlanması, halkın da yönetim hakkındaki düşüncelerinin, yönetimden beklentilerinin alınması amaçlı çalışmaları yürütmekle

	f) 
	Halkın yönetimden bilgi edinme hakkını göz önüne alarak, yürütülen faaliyet ve işlerle ilgili olarak halkın bilgilendirilmesine ortam hazırlamak ve Başkan’ın halkı bilgilendirici mahiyetteki toplantılarını organize etmekle,

	g) 
	Tanıtım faaliyetlerinde kullanılan her türlü basılı materyalin, kurumsal kültüre uygun tasarımının yapılmasını ve basılmasını sağlamak, ilgili çalışmaları kontrol ve koordine etmekle,

	h) 
	Gerektiğinde çeşitli sivil toplum kuruluşları, muhtarlar vb. ile belediye yönetiminin bir araya gelmeleri için organizasyonlar düzenlemekle,

	i) 
	Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kişi ve kuruluşların dilek ve şikâyetlerini almak ve belediyenin hizmetleri hakkında vatandaşları bilgilendirmekle,

	j) 
	Halkla ilişkilerde elde edilen sonuçları değerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinliğini artıracak önlemleri belirlemek üzere araştırmalar yapmakla,

	k) 
	Kurumun halkla ilişkiler bağlamında sosyal ve kültürel amaçlı faaliyetler organize etmesine yönelik öneriler ve projeler geliştirmekle,

	l) 
	Belediyenin gerek içe gerekse dışa dönük olarak kullanacağı her türlü baskılı malzemelerini kurum kimliği (amblem ve logo uygunluğu) esasları açısından incelemek, çalışmaların kurum kimlik ve imajını geliştirici olması yönünde öneriler geliştirmekle,

	m) 
	Vatandaşlardan telefon, e-mail, faks yoluyla şahsen veya basın üzerinden gelen talep ve şikâyetleri ilgili birimlere yönlendirmek ve sonuçları hakkında başvuru sahiplerini bilgilendirmekle,

	n) 
	Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini sağlamakla, görevli ve yetkilidir.


BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürünün Görevleri: 
	v) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	w) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	x) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	y) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	z) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	aa) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	ab) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	ac) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	ad) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	ae) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	af) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	ag) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	ah) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	ai) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	aj) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	ak) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	al) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	am) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	an) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	ao) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	ap) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürünün Yetkileri:

	k) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	l) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	m) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	n) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	o) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	p) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	q) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	r) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	s) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	t) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürünün Sorumlulukları: 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	v) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	w) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	x) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	y) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	z) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	aa) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,

	ab) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	ac) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	ad) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	ae) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	af) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	ag) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	ah) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	ai) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	aj) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	ak) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	al) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	am) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	an) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	ao) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	ap) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	ad) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,


	ae) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	af) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	ag) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	ah) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	ai) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	aj) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	ak) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	al) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	am) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	an) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	ao) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	ap) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	aq) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek,

	ar) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	e) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	f) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	e) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	f) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	e) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	f) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	i) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	j) 
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	k) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	l) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 008: Gündemin Sekizinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	z) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	aa) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	ab) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	ac) 
	4749 Sayılı kamu Finansmanı Ve Borç Yönetiminin Düzenlenmesi Hakkında Kanun,

	ad) 
	Kesin Hesap Kanunu,

	ae) 
	Taşınır Mal Yönetmeliği,

	af) 
	Taşınmaz Mal Yönetmeliği

	ag) 
	Strateji Geliştirme Birimleri Çalışma Usul Ve Esasları Hakkında Yönetmelik

	ah) 
	Bütçe Kanunu, 

	ai) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

	aj) 
	İç Kontrol Ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul Ve Esaslar

	ak) 
	Kamu İdarelerince Hazırlanacak Performans Programları Hakkında Yönetmelik


	al) 
	Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeli

	am) 
	Mahalli İdareler Bütçe Ve Muhasebe Yönetmeliği

	an) 
	Ön Ödeme Usul Ve Esasları Hakkında Yönetmelik

	ao) 
	Harcama Yetkilileri Hakkında Genel Tebliğ 

	ap) 
	6245 Sayılı Harcırah Kanunu

	aq) 
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

	ar) 
	2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu

	as) 
	2942 Sayılı Kamulaştırma Kanunu

	at) 
	5510 Sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu

	au) 
	5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu

	av) 
	Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ve ilgili diğer kanunlara dayanarak hazırlanmıştır.


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	v) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	w) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	x) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	y) 
	Birim
	:Mali Hizmetler Müdürlüğü,

	z) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	aa) 
	Şef
	:Mali Hizmetler Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	ab) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Mali Hizmetler Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	m) 
	Müdür

	n) 
	Şef

	o) 
	Memur

	p) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7:Mali Hizmetler Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Mali Hizmetler Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	y) 
	Her yıl yayınlanan bütçe hazırlama rehberine uygun olarak belediye bütçesini oluşturmak,

	z) 
	Bütçenin hazırlanmasında kullanılacak bilgileri, belge ve cetvelleri üst yöneticinin harcama birimlerine göndereceği bütçe çağrısı yazısına ekleyerek ilgili birimlere göndermek,

	aa) 
	Birimlerden ilgili yıl ve izleyen iki yılın bütçe tekliflerini stratejik plan ve performans programına uygun İdare bütçesini hazırlamak, Encümene ve Meclis onayı alarak ilgili idarelere göndermek,


	ab) 
	Encümene sunulan bütçe tasarısı ve izleyen iki yıla ait gelir ve gider tahminleri ile bir önceki yıla ve içinde bulunulan yıla ait (bütçe hazırlığının yapıldığı ay itibariyle) bütçe gerçekleşmeleri, Bakanlıkça belirlenecek şekil ve içerikte Eylül ayının ilk haftası içinde, 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu uyarınca İçişleri Bakanlığına gönderilmesini sağlamak,

	ac) 
	Meclisçe onaylanan bütçenin muhasebe kayıtlarını oluşturmak (harcama birimlerine ödenek kayıtlarını yapmak),

	ad) 
	Belediyenin bütçe yılı içeresinde yeni bir gelir ve finansman kaynağı bulması durumunda ek bütçe sonra muhasebe kayıtlarını yapmak,

	ae) 
	İdarenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek, uygulama sonuçlarını izlemek,

	af) 
	Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek,

	ag) 
	Bütçe kesin hesap cetvellerini ile mali istatistikleri hazırlamak ve üst yönetici, encümen ve meclise sunmak,

	ah) 
	Onaylanan yılsonu kesin hesabını ilgili mevzuatında belirtilen süre içeresinde Sayıştay Başkanlığı’na ve diğer ilgili kamu idarelerine intikalini sağlamak,

	ai) 
	Mali yıl bitiminden itibaren Taşınır Mal Kesin Hesap cetvellerini çıkartmak,

	aj) 
	Onaylanan yılsonu Taşınır Kesin hesabını ilgili mevzuatında belirtilen süre içeresinde Sayıştay Başkanlığına ve diğer ilgili kamu idarelerine intikalini sağlamak,

	ak) 
	Mali yılı yönetim dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazırlayarak Yönetim Dönemi hesabını oluşturup Sayıştay Başkanlığı’na ve diğer ilgili kamu idarelerine intikalini sağlamak,

	al) 
	Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacakların kayıtlarının tutulması,

	am) 
	5018 sayılı kanun mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek ve takip etmek,

	an) 
	Giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesi,

	ao) 
	Para ile ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi,

	ap) 
	Tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması,

	aq) 
	Birimlerin mal ve hizmet alımlarının ödenekleri doğrultusunda ödenek tahsislerini yapmak,


	ar) 
	İhale mevzuatına göre, ihale işlemleri tamamlanarak mal ve hizmet alımı ve yapım işleri için yapılan sözleşmelere ilişkin olarak hazırlanan ilk hakkedişle birlikte muhasebe birimine verilen ihale dosyasının Muhasebe birimince bu sözleşmelere dayanılarak taahhüt tutarı, taahhüt kartına yazılması ve gider taahhütleri hesabına kaydetmek,

	as) 
	Harcama yetkilisince onaylanmış giderleri Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre hazırlanmasını takip etmek, ön mali kontrolünü yaparak muhasebe kayıtlarına alınması ve hak sahiplerine ödenmesi,

	at) 
	Ödeme emri belgesine bağlanmış fatura veya diğer belgelerdeki yasal kesintilerin ilgili kurumlara süresi içeresinde bildirilmesi ve ödenmesi,

	au) 
	Aylık KDV ve Muhtasar beyannamelerinin internet üzerinden tahakkuk işlemlerinin

yapılarak gelir idaresi başkanlığına verilmesi ve ödemelerinin yapılmasını sağlamak nakit durumuna göre ödemeleri yapmak,

	av) 
	Belediye gelir ve gider bütçesi gerçekleşmeleri ile ilgili raporların hazırlamak,

	aw) 
	Bütçenin herhangi bir tertibinde bulunan ve o hesap döneminde kullanılmayacağı anlaşılan ödeneklerden, ödenek ihtiyacı olan diğer gider tertiplerine veya yeni tertip açılmak suretiyle aktarma yapmak,

	ax) 
	Bütçede fonksiyonel sınıflandırmanın birinci düzeyleri arasındaki aktarmalar meclis

Kararı, fonksiyonel sınıflandırmanın ikinci düzeyleri arasındaki aktarmalar encümen kararıyla, bunların dışında kalan ve ekonomik sınıflandırmanın ikinci düzeyine kadar aktarmalar ise üst yöneticinin onayı ile yapmak ve bu doğrultuda münakale/aktarma işlemlerini yürütmek,

	ay) 
	Yılsonunda kullanılmayan ödeneklerin imha işlemlerini gerçekleştirmek,

	az) 
	Harcama birimleri tarafından istenilen ödenek kayıtlarını tutmak ve düzenlemek,

	ba) 
	Ödeneklere ilişkin bütçe rakamlarının güncelliğini takip etmek,

	bb) 
	Bütçe bölümleri arasında yapılacak ödenek aktarmalarıyla ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak,

	bc) 
	Muhasebe kayıtlarının usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını sağlamak,

	bd) 
	Bankalardaki Belediye hesaplarının banka ekstrelerinin giriş ve çıkış hareketlerinin sürekli kontrolü ile kasanın ve banka cari hesaplarının tutturulmasını ve mutabakat işlemlerinin yürütülmesini sağlamak,

	be) 
	Birimlerin ihale işlemlerinde kesin teminat olarak müdürlüğümüze gönderilmiş olan teminat mektubunun muhasebe kaydı yapılarak muhafazası ve Teminat mektubuna konu işlemin iş bitiminde kesin kabulün yapılmasını müteakip birimin yazısına istinaden iade edilmesi işlemlerini yapmak,

	bf) 
	Birimlerin avans kredi talepleri muhasebeleştirilerek süresi içinde kapatılmasını takip etmek,

	bg) 
	Tahsildarlar ve veznelerce tahsilâtı yapılan gelirlerin icmallerini günlük olarak muhasebeleştirmek,

	bh) 
	Teslimat müzekkereleri tanzim edilerek bankaya yatırılmasını sağlamak,

	bi) 
	Diğer Müdürlüklerde yapılan gelir tahakkuklarını muhasebeleştirilerek Muhasebe İşlem Fişlerini hazırlayarak dosyalamak,

	bj) 
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğü tarafından gönderilen yapı denetim hak edişlerinin takibi yapılarak yapı denetim şirketlerine hak ediş oranına göre Yapı Denetim hesabından ödemesini yapmak,

	bk) 
	Hukuk İşleri Müdürlüğünce takip edilen davaların kazanım sonucunda elde edilen vekâlet ücretlerini ödemek,

	bl) 
	Gelirlerden elde edilen tahsilâtlar sonucu, kurum paylarının ayrılarak tahakkuklarının yapılması ve ödemelerini yapmak,

	bm) 
	İnsan Kaynakları Müdürlüğü tarafından hazırlanan personel maaş bordolarını ödenmek üzere bankaya göndermek,

	bn) 
	Stajyer öğrencilerin ilgili müdürlükler tarafından oluşturulan puantaj cetveline istinaden oluşturulan maaş tahakkuklarının yapılarak ödenmek üzere bankaya göndermek,

	bo) 
	Emekli Sandığı web sitesinden memur personelin emekli kesenek bilgilerinin aylık tahakkuklarının yapılması,

	bp) 
	5434 sayılı kanuna istinaden ek karşılık priminin ayrılması,

	bq) 
	İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini harcama birimleri ile birlikte düzenlemek,

	br) 
	Emekli olan olan işçi personelin kıdem tazminatlarının banka aracılığı ile ödenmesi

	bs) 
	Emekli olan veya nakil gelen memur personelin yolluk harcırahının hesaplanarak ödemesinin yapılmasını sağlamak,

	bt) 
	5018 sayılı kanunun 53.maddesine göre Belediyemizin mali tabloları, dönemsel mizan gelir ve gider bilgilerini aylık olarak Muhasebat Genel Müdürlüğü Kamu Hesapları Bilgi Sistemine kayıtların aktarılmasını sağlamak,

	bu) 
	Sayıştay ,İçişleri Bakanlığı Mülkiye Müfettişleri, Belediye Meclis Denetim Komisyonunca istenen dosya, belge ve raporları hazırlamak ve sunmak,

	bv) 
	Muhasebe işlemlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak,

	bw) 
	Yıl sonlarında amortisman kayıtlarını muhasebeleştirmek,

	bx) 
	Müdürlüğümüzde kullanılmaz hale gelen taşınırların hurdaya ayırma işlemlerini gerçekleştirmek,

	by) 
	Müdürlüğe gelen evrakların sistem üzerinden sonuçlanmasını sağlamak,

	bz) 
	İç kontrol uyum eylem planı hazırlama İzleme ve Yönlendirme kurullarını oluşturarak sekretarya hizmetlerini yürütmek,

	ca) 
	Gerekli envanter çalışmalarını yaparak, müdürlüğün hassas görevlerini belirlemektir.

	cb) 
	Kira takibi İhalesi yapılan ve daha önce yapılmış olup kiraya verilen Belediye mülkünün kira takip ve kira artışının yapılması, her ayın 1ila 10 ‘u arası kira tahsilatı Müdürlüğümüzce yapılır. Tahakkuklar doğrultusunda her ay kiraların tahsil edilmesi sağlanır. Kirasını üç ay üst üste ödemeyenler için icra takibi işlemleri için Hukuk İşleri Müdürlüğüne dosya havale işlemlerini yapmak,


MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ

Madde-9: Mali Hizmetler Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa, 5018, 4734, 2464 sayılı kanunlar ve buna bağlı diğer mevzuata dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Mali Hizmetler Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11:Mali Hizmetler Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Mali Hizmetler Müdürünün Görevleri: 
	aq) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	ar) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	as) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	at) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	au) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	av) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	aw) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	ax) 
	Mali Hizmetler Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	ay) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	az) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	ba) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	bb) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	bc) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	bd) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	be) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	bf) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatlarına kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

Hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	bg) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	bh) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	bi) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	bj) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	bk) 
	Mali Hizmetler Müdürlüğünde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,

	bl) 
	Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarından ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünden,

	bm) 
	Parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek,

	bn) 
	Giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesini sağlamak,

	bo) 
	Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak,

	bp) 
	Hesabını kendinden sonra gelen Müdüre devretmek, devredilen hesabı devralmaktan, Müdürün mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde müdürlük görevi diğer müdürlerden biri veya müdürlükteki uygun personellerden biri tarafından Başkanlık Makamı onayı ile vekâleten yürütülür.

	bq) 
	Müdürlük bütçesini ve faaliyet raporunu hazırlamak, 


(2)- Mali Hizmetler Müdürünün Yetkileri:

	u) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	v) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	w) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	x) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	y) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	z) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	aa) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	ab) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	ac) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	ad) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,



(3)- Mali Hizmetler Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	aq) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	ar) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	as) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	at) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	au) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	av) 
	Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	aw) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	ax) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	ay) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	az) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	ba) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	bb) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	bc) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	bd) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	be) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	bf) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	bg) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	bh) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	bi) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	bj) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	bk) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

PERSONELİN NİTELİKLERİ VE DİSİPLİN İŞLEMLERİ

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ 

Madde-13:Mali Hizmetler Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	as) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	at) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	au) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	av) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	aw) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	ax) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	ay) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	az) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	ba) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	bb) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	bc) 
	……………. tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	bd) 
	Tevhit-ifraz ve yola terk işlemleri için İmar Durumu ve encümen onay belgesi hazırlamak,

	be) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	bf) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikayetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	bg) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	bh) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Mali Hizmetler Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Mali hizmetler Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Mali Hizmetler Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	g) 
	Mali Hizmetler Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	h) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Mali Hizmetler Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	g) 
	Mali Hizmetler Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	h) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	g) 
	Mali Hizmetler Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	h) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	m) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	n) 
	Mali Hizmetler Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	o) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	p) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: Genel ve Katma Değer Bütçeli idarelerin denetimi Sayıştay Başkanlığı tarafından yapılır.
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Mali Hizmetler Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Mali Hizmetler Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Mali Hizmetler Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 009: Gündemin Dokuzuncu Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı İşletme Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı İşletme Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	aw) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	ax) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	ay) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	ac) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	ad) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	ae) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	af) 
	Birim
	:İşletme Müdürlüğü,

	ag) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	ah) 
	Şef
	:İşletme Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	ai) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı İşletme Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: İşletme Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	q) 
	Müdür

	r) 
	Şef

	s) 
	Memur

	t) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: İşletme Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


İşletme Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8: Belediyemize ait GES (Güneş Enerji Sistemi) elektrik üretim tesisi ile ilgili işlemleri yürütmek,
İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: İşletme Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

İŞLETMEMÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: İşletme Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

İŞLETME MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: İşletme Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- İşletme Müdürünün Görevleri: 
	br) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	bs) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	bt) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	bu) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	bv) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	bw) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	bx) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	by) 
	İşletme Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	bz) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	ca) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	cb) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	cc) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	cd) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	ce) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	cf) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	cg) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını Hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	ch) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	ci) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	cj) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	ck) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	cl) 
	İşletme Müdürlüğünde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- İşletme Müdürünün Yetkileri:

	ae) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	af) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	ag) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	ah) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	ai) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	aj) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	ak) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	al) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	am) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	an) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- İşletme Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	bl) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	bm) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	bn) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	bo) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	bp) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	bq) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	br) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	bs) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	bt) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	bu) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	bv) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	bw) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	bx) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	by) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	bz) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	ca) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	cb) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	cc) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	cd) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	ce) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	cf) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:İşletme Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	bi) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	bj) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	bk) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	bl) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	bm) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	bn) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	bo) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	bp) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	bq) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	br) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	bs) 
	İşletme Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	bt) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	bu) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikayetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	bv) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	bw) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: İşletme Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: İşletme Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	İşletme Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İşletme Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	i) 
	İşletme Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	j) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: İşletme Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	i) 
	İşletme Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	j) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	i) 
	İşletme Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	j) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	q) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	r) 
	İşletme Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	s) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	t) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: İşletme Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: İşletme Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile İşletme Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 010: Gündemin Onuncu Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	az) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	ba) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	bb) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	bc) 
	3194 Sayılı İmar Kanunu,

	bd) 
	2464 sayılı Gelirler Kanunu,

	be) 
	2886-2990 Sayılı Devlet İhale Kanunu,

	bf) 
	1475 sayılı İş Kanunu,

	bg) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunlarına dayanılarak hazırlanmıştır,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	aj) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	ak) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	al) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	am) 
	Birim
	:Fen İşleri Müdürlüğü,

	an) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	ao) 
	Şef
	:Fen İşleri Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	ap) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Fen İşleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	u) 
	Müdür

	v) 
	Şef

	w) 
	Memur

	x) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Fen İşleri Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Fen İşleri Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8: Fen işleri müdürlüğü yürürlükte olan kanun ve yönetmelik tüzüklerine uygun olarak;
	cc) 
	Belediyemiz sınırları içerisinde bulunan mahallelerin altyapı, yol, yaya yolu, asfalt, park, açık ve kapalı pazar alanları, sosyal tesis alanları, çocuk oyun alanları, amatör spor tesisleri, muhtar evleri gibi yapmak veya yaptırmak.

	cd) 
	İhale ile yaptırılan işlerin kontrolünü yapmak, tamamlanan işlerin kabulünü yapmak ve ödeme planına göre hak edişini hazırlamak.

	ce) 
	Yol yapımı ve bakımı için gerekli olan mıcır, asfalt ve parke üretmek veya satın almak.

	cf) 
	Kış mevsiminde kar ve buzla mücadele çalışmalarını yürütmek. 

	cg) 
	Yaya yolu katılım bedeli ve asfalt bozma bedelini hesaplamak ve tahsilatını kontrol etmek.

	ch) 
	Belediye sınırları içerisinde insan sağlığını tehdit eden açık kanalların ıslahını yapmak.

	ci) 
	Her yıl, bir sonraki yıl için yapılacak olan hizmetlerin plan ve programlarını yapmak veya yaptırmak.

	cj) 
	Müdürlüğün ihtiyacı olan mal ve hizmetleri ilgili kanun hükümlerine göre ihale yolu ile almak. 


FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Fen İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Fen İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

FEN İŞLERİ MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Fen İşleri Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Fen İşleri Müdürünün Görevleri: 
	cm) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	cn) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	co) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	cp) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	cq) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	cr) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	cs) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	ct) 
	Fen İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	cu) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	cv) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	cw) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	cx) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	cy) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	cz) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	da) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	db) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatlarına kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	dc) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	dd) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	de) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	df) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	dg) 
	Fen İşleri Müdürlüğünde yapılan çalışmaları  ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- Fen İşleri Müdürünün Yetkileri:

	ao) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	ap) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	aq) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	ar) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	as) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	at) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	au) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	av) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	aw) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	ax) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Fen İşleri Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	cg) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	ch) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	ci) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	cj) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	ck) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	cl) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	cm) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	cn) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	co) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	cp) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	cq) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	cr) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	cs) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	ct) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	cu) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	cv) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	cw) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	cx) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	cy) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	cz) 
	İmza Yetkileri Yönergesinde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	da) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13: Fen İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	bx) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	by) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	bz) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	ca) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	cb) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	cc) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	cd) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	ce) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	cf) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	cg) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	ch) 
	Fen İşleri Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	ci) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	cj) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	ck) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	cl) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Fen İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Fen İşleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Fen İşleri Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	k) 
	Fen İşleri Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	l) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Fen İşleri Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	k) 
	Fen İşleri Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	l) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	k) 
	Fen İşleri Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	l) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	u) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	v) 
	Fen İşleri Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	w) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	x) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Fen İşleri Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Fen İşleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Fen İşleri Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 011: Gündemin Onbirinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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    T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	bh) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	bi) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	bj) 
	5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,

	bk) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	bl) 
	3194 Sayılı İmar Kanunu,

	bm) 
	4708 Sayılı Yapı Denetim Kanunu,

	bn) 
	2942 Sayılı Kamulaştırma Kanunu,

	bo) 
	2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu

	bp) 
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

	bq) 
	6306 Sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştürülmesi Kanunlarına dayanılarak hazırlanmıştır.


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	aq) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	ar) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	as) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	at) 
	Birim
	:İmar ve Şehircilik Müdürlüğü,

	au) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	av) 
	Şef
	: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	aw) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	y) 
	Müdür

	z) 
	Şef

	aa) 
	Memur

	ab) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	ck) 
	5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, Kayseri Büyükşehir Belediyesi İmar Yönetmeliği, Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği, Mekansal Planlar Yapım Yönetmeliği ile İmar Kanununun 18 inci Maddesi Uyarınca Yapılacak Arazi ve Arsa Düzenlemesi ile İlgili Esaslar Hakkında Yönetmelik, 4708 sayılı Yapı Denetimi Hakkında Kanun ile Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği, 634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu ile ilgili Genel Tebliğleri, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 4857 sayılı İş Kanunu ve diğer Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklerin kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek,

	cl) 
	Başkanlık, Kaymakamlık ve Valilik tarafından takip edilen Yatırım İzleme Raporlarını zamanında hazırlamak ve ilgili makamlara sunulmasını sağlamak ve ilgili toplantılara katılmak,

	cm) 
	İncesu Belediye Başkanlığı’nın amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan mevzuat, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda; İncesu Belediyesi sınırları içerisinde imar ve planlama çalışmalarının aksamadan yürütülmesini takip etmek, imar planlarının yapılması, imar planı revizyonu ve tadilatlarının yapılması, imar durumu, istikamet rölevesi, kot-kesit tanzimi, mimari, statik, ısı yalıtım, elektrik ve makina projelerinin onaylamak, çalışmalarının yürütülmesini takip etmek, İlgili mevzuata uygun imar plan uygulamalarını ve tasdik edilen projelere göre, Yapı İzin (Ruhsat) Yapı Kullanma (İskan) belgelerini düzenleyerek üst makama sunmak, iskan işlemleri (vizeler, yıkım vb.) yapı denetim ve kontrol hizmetlerini, yıkım işlemlerini takip ederek denetlemek, bu konularla ilgili tüm yazı ve belgeleri onaylamak, ruhsata aykırı yapılan yapılar ve ruhsatsız yapılar hakkında yapılacak yasal işlemleri takip ederek denetlemek,

	cn) 
	İlgili kişi kurum ve kuruluşlarla gerekli yazışmaları yapmak, personel özlük işlemleri ayniyat işlemleri ve bütçe işlemlerini kanunlar çerçevesinde gerçekleştirmek,


İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: İmar ve Şehircilik Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- İmar ve Şehircilik Müdürünün Görevleri: 
	dh) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	di) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	dj) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	dk) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	dl) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	dm) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	dn) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	do) 
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	dp) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	dq) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	dr) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	ds) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	dt) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	du) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	dv) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	dw) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	dx) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	dy) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	dz) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	ea) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	eb) 
	İmar İşleri ve Planlama İşleri Birimlerinde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- İmar ve Şehircilik Müdürünün Yetkileri:

	ay) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	az) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	ba) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	bb) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	bc) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	bd) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	be) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	bf) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	bg) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	bh) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- İmar ve Şehircilik Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	db) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	dc) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	dd) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	de) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	df) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	dg) 
	Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	dh) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	di) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	dj) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	dk) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	dl) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	dm) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	dn) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	do) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	dp) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	dq) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	dr) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	ds) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	dt) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	du) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	dv) 
	Belediye Meclisinin imar konuları ile ilgili konuları havale ettiği İmar ve Bayındırlık Komisyonunu süresi içerisinde toplayarak karar alınmasını sağlar ve düzenlenen raporu görüşülmek üzere Belediye Meclisine havale eder,

	dw) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,

	dx) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	cm) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	cn) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	co) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	cp) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	cq) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	cr) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	cs) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	ct) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	cu) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	cv) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	cw) 
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	cx) 
	Tevhit-ifraz ve yola terk işlemleri için İmar Durumu ve encümen onay belgesi hazırlamak,

	cy) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	cz) 
	İmar Planı için revizyonu yapmak,

	da) 
	Seçilen düzenleme sahalarının yasa ve yönetmelikler doğrultusunda imar uygulamalarını yapmak,

	db) 
	İmar Planlarında imara açık sahalarda bulunan parsellerde, mülkiyet sahiplerince yapılan inşaat ruhsatı müracaatlarını ilgili kanun, yönetmelik ve plan notları doğrultusunda inceleyerek, uygun görülenlere yapı ruhsatı vermek,

	dc) 
	Parsel sahiplerince serbest çalışan mimar-mühendislere hazırlatılan ve 4708 sayılı yapı denetim kanunu doğrultusunda kurulmuş Yapı Denetim Kuruluşlarınca onaylanan mimari, statik-betonarme, mekanik ve tesisat projelerinin 3194 sayılı imar kanunu, 4708 sayılı Yapı Denetim Kanunu, Belediye Meclisince onaylanan plan notları ve Planlı Alanlar Tip İmar Yönetmeliği ve İstanbul İmar Yönetmeliği ve vd. imar mevzuat doğrultusunda incelemek,

	dd) 
	Projelerin, imar planına, inşaat istikametine uygunluğunu kontrol etmek, Tapu Müdürlüklerinden alınan tapu kayıtlarını tetkik ederek, parsel üzerinde inşaat yapımına engel teşkil edebilecek herhangi bir kısıtlamanın olup olmadığını araştırmak

	de) 
	Yapılan inceleme ve kontroller sonucunda yapı ruhsatı almasında bir sakınca bulunmayan parsellere ait mimari, projelerini  ve zemin etüt raporları onaylamak  gerekli harç ve ücretler alınarak tasdik etmek ve yapı ruhsatı tanzim etmek,

	df) 
	Yapı ruhsat eki; sıhhi tesisat, elektrik ve elektronik tesisatı, ısıtma ve havalandırma tesisatı, klima tesisatı, asansör, yangın tesisatları, ısı yalıtımı, tesis izni, paratoner, doğalgaz vb. tüm tesisatlarla ilgili projelerin tetkikinin yapılarak onaya sunulması işlemlerini yapmak

	dg) 
	İnşaatı tamamlanmış yapıların tesisat kontrolü, tesisat projelerine uygunluğu kontrol edilerek, yapılara yapı kullanma izni tesisat raporu tanzimi ve onaya sunulması işlemlerini yapmak,

	dh) 
	İnşaatların belirli safhalarında kontrolünü yaparak mekanik, elektrik ve ısı yalıtımı ve iş bitirme belgeleri vermek ve kontrol etmek,

	di) 
	İskân aşamasında tasdikli tesisat projelerine göre yerinde gerekli kontrol ve muayenelerini yapmak ve onaylamak,

	dj) 
	Taahhüt ve İhale yapan müdürlüklerin Başkanlık Makamının Onayı ile her türlü mekanik ve elektrik tesisat keşfini hazırlamak, kontrollük yapmak, geçici ve kesin kabullerini yapmak ve kontrol etmek,

	dk) 
	4708 Sayılı Yasa kapsamında inşaatların su yalıtımı, ısı yalıtımı, havalandırma tesisatlarının ve elektrik tesisatlarının yapı ruhsatı ve tasdikli projesine uygunluğunun denetlenmesini yapmak ve kontrol ederek onaylamak,

	dl) 
	Yangın tesisat projelerinin onayını ve yerinde kontrolünü yapmak,

	dm) 
	İnşaat ruhsatı almak üzere ilgililerce ibraz edilen mimari proje ve eklerin İmar Kanunu, İmar Yönetmeliği, ilgili diğer kanun ve yönetmelikler ile genelge ve bildirilere uygunluğunu inceleyip, tesisat ruhsat harçlarının tahsilini takiben ruhsat düzenlenmesini sağlamak,

	dn) 
	Isı yalıtım projelerinin yapıya uygulanmasını, yerinde kontrol edilmesini, ısı yalıtım raporunun düzenlenmesini ve ısı yalıtım vizesinin onaylanmasını sağlamak,

	do) 
	Tesisat proje onayları yapılan temel ve temel üstü ruhsatı alınmış yapıların, tesisat projelerine göre gerekli kontrollerinin yapılarak iskan raporlarının düzenlenmesini sağlamak,

	dp) 
	Başkanlık onayı doğrultusunda mesleği ile ilgili Belediyenin diğer birimlerine ihtiyaç duydukları desteğin verilmesini sağlamak,

	dq) 
	Temel topraklama evraklarını ve raporlarını onaylamak,

	dr) 
	Gelen ve işlem yapılarak giden evrakı inceleyerek gereğini yapmak ve işlemi sonuçlandırmak,

	ds) 
	Yıkım kararı verilmiş yapıların yıkım işlemi için gerekli işlemleri yapmak,

	dt) 
	İmar mevzuatına aykırı yapıların tespiti, inceleme ve tetkiklerini yaparak aykırı olan yapıların inşaatını durdurmak, mühürlemek, durdurulan inşaatlarda faaliyetin devamının tespiti durumunda 3194 Sayılı Yasanın 32 inci ve 42 inci maddelerine esas Yapı Tatil Tutanağı düzenlemek,

	du) 
	Yapı tatil Tutanağının tebliğ tarihinden itibaren en çok bir ay içerisinde aykırılığın giderilmesi halinde mühür işlemini tutanak ile kaldırmak,

	dv) 
	İmar mevzuatına aykırı yapılarla ilgili tutulan zabıt ve raporların 3194 Sayılı Yasaya göre Encümen Kararına bağlanması için Başkanlık Makamına sunmak,

	dw) 
	İlgili kurumlara (KASKİ, KCETAŞ-KAYSERİGAZ ) gerekli bildirimlerde bulunmak, yıkım işlemini ilgili müdürlüklerle ve kurumlarla müştereken yapılmasını saplamak.

	dx) 
	5237 Sayılı Türk Ceza Kanununun 184 üncü maddesine göre İmar Kirliliğine Neden Olması sebebiyle Cumhuriyet Savcılığına suç duyurusunda bulunulmak,

	dy) 
	İmar Kanununun 34 üncü Maddesine esas inşaat ruhsatı alınmış devam eden inşaatlarda çevre güvenlik önlemleri aldırmak, (tahta, perde-aydınlatma vb.)

	dz) 
	Yapılarla ve yapılan işlemlerle ilgili bilgi almak isteyen vatandaşlara bilgi vermek,

	ea) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikayetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	eb) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	ec) 
	İlçe Emniyet Müdürlüğünden, mahalle muhtarlıklarından ve vatandaşlardan şikayet bildirimi gelen terk edilmiş metruk binaların mahallen kontrolünü yapmak,

	ed) 
	Metruk yapının tapu maliklerine tamiratı ya da yıkımı için gerekli tebligatları yapmak,

	ee) 
	Verilen süre sonunda yapıyı kontrol ederek, tamirat ya da yıkımı yapılmamışsa, 3194 Sayılı Yasaya göre Encümen Kararına bağlanması için Başkanlık makamına sunmak,

	ef) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,

	eg) 
	Değişen 1/5000 Nazım imar planı doğrultusunda 1/1000 ölçekli imar planları yapmak veya teklifleri değerlendirerek plan değişikliklerini hazırlamak , Başkanlık makamının onayıyla  Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince uygun görülen imar planlarını onaylanmak üzere  Büyükşehir Belediyesine iletmek,  kesinleşen imar planlarının ilan işlemlerini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: İmar ve Şehircilik Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	m) 
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	n) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	m) 
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	n) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	m) 
	İmar ve Şehircilik Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	n) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	y) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	z) 
	İmar ve Şehircilik Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	aa) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	ab) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: İmar ve Şehircilik Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme: Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile İmar ve Şehircilik Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.
KARAR 012: Gündemin Onikinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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    T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	br) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	bs) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	bt) 
	5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu, 

	bu) 
	4857 Sayılı İş Kanunu, 

	bv) 
	506 Sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu, 

	bw) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	bx) 
	Sendikalar Kanunu, 

	by) 
	Genelgeler, Kanun Hükmünde Kararnameler ve Toplu İş Sözleşmesine dayanılarak düzenlenmiştir. 


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	ax) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,


	ay) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	az) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	ba) 
	Birim
	:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü,

	bb) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	bc) 
	Şef
	:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	bd) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,


İKİNCİ BÖLÜM

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak Belediye Meclisinin 10.06.2019 tarih ve 064 sayılı kararı ile kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	ac) 
	Müdür 

	ad) 
	Şeflikler

	ae) 
	Memurlar 

	af) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Belediye Başkanına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	co) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğündeki görevlerin etkin, sağlıklı ve mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesinin sağlanması,

	cp) 
	Birimler arasında koordinasyonu sağlamak,

	cq) 
	Başkanlığa personel konularında bilgi üretilmesi ve önerilerde bulunulması,

	cr) 
	Personel ile ilgili alınan kararların, ilgili birimlere zamanında iletilmesi ve uygulanmanın izlenmesi,

	cs) 
	Görev alanına giren konularda, ilgili kurum ve kuruluşlarla bağlantı kurulması, işbirliği yapılması ve yetkili üst makamlara gerekli bilgilerin verilmesi,

	ct) 
	Müdürlüğüne bağlı ünitelerin uyum ve eşgüdüm içinde çalışmalarının sağlanması ve hizmetin bir bütün olarak üretilmesinin temin edilmesi,

	cu) 
	Mevzuatın gerektirdiği diğer görevlerin yürütülmesi,

	cv) 
	Başkanın vereceği diğer görevleri yerine getirmesi,

	cw) 
	Müdürlüğün aylık faaliyetleri denetim defterinin yazarak başkana imzalatmak, yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasın ve raporlanması sağlamak,

	cx) 
	Müdürlüğüne bağlı personelin yıllık izin planlanmasının yapılması,

	cy) 
	Birimi yönetmek, yeterli sayıda ve nitelikte personel istihdamı sağlamak,

	cz) 
	Gelen giden evrakı incelemek,

	da) 
	Birimin Kurumlar ve Müdürlükler arası yazışmalarını yapmak ve bilgi alışverişinde bulunmak,

	db) 
	Personelin göreve devam/devamsızlığını izlemek,

	dc) 
	Müdürlüğün çalışma, program ve bütçesini hazırlamak,

	dd) 
	Görev alanı ile ilgili çalışmalarda düşük maliyet yüksek kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve personelini bu konuda teşvik etmek bilinçlendirmek,

	de) 
	Sorumluluğu altındaki faaliyetlerle ilgili bilgi akışı, kayıt, rapor ve yazışmaların, ilgili yasa yönetmelik, kanun hükmünde kararname, iç talimat ve kurallara uygun olarak düzenlenmesini, saklanmasını ve gerekiyorsa gizliliğini sağlamak,

	df) 
	Başkanlık tarafından belirlenen usul, sınır ve talimatlar çerçevesinde Belediyeyi temsil etmek, verilen görevleri yerine getirmek,

	dg) 
	Belediyenin tüm personelinin özlük hakları ile ilgili uyuşmazlık ve anlaşmazlıkları çözümlemek,

	dh) 
	Görev ve yetkilerini, Belediyenin menfaatlerini ve itibarını koruyacak ve olumlu imajını yükseltecek doğrultuda kullanmak,

	di) 
	Personelin kişilik ve özlük haklarını koruyarak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet ve eşitlik içerisinde davranmak,

	dj) 
	Hizmet kalitesini yükseltecek kişisel ve mesleki eğitim programları hazırlamak ve bununla ilgi yayın ve bilgi kaynaklarından faydalanılmasını sağlamak,

	dk) 
	Yetkisini kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen esaslar içerisinde kullanmak,

	dl) 
	Personel planlaması ile ilgili çalışmaları yürütmek, personel ihtiyaçlarını sistemli bir biçimde tespit etmek, personelin birimler arasında sayı nitelik yönünden uygun biçimde dağılımını sağlamak, kadro, şema ve cetvellerini onaylattırmak ve kadroları sağlamak, buna göre atamalar yapmak,

	dm) 
	İşe alınacak personelin niteliklerini ve sınav yöntemlerini tespit etmek uygulamaları izlemek,

	dn) 
	İşveren vekili olarak toplu iş sözleşmesi toplantılarına katılmak, işçi-işveren ilişkilerinin düzenlemek ve yürütmek,

	do) 
	Personel ile ilgili yasaları derlemek, uygulamak, tüzük ve yönetmelik taslaklarını yasalara göre hazırlamak,

	dp) 
	Memur ve işçi disiplin kurulu toplantılarına gözlemci olarak katılarak tutanakları düzenlemek ve imzalatarak dosyalanmasını sağlamak, 

	dq) 
	Memur personelin sigorta birleştirme işlemleri ve hizmet sürelerinin değerlendirilmesi ile ilgili intibak işlemlerinin yapılması,

	dr) 
	Kurum kadrolarında görevli bulunan personelin atama, yükselme kadro intibakı, yer değiştirme, hastalık, fazla çalışma, emeklilik ve cezalandırma gibi özlük işlerini yürütmek ve diğer yönetmelik esaslarına göre uygun biçimde ve zamanda yapmak,

	ds) 
	Müdürlüğe EBYS üzerinden gelen-giden evrak müdür tarafından konuyla ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve eksiksiz yapmakla yükümlüdür. 


İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- İnsan kaynakları ve Eğitim Müdürünün Görevleri: 
	ec) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	ed) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	ee) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	ef) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	eg) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	eh) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	ei) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	ej) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	ek) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,


(2)- İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünün Yetkileri:

	bi) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	bj) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	bk) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	bl) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	bm) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	bn) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	bo) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	bp) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,


(3)-İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	dy) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	dz) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	ea) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	eb) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	ec) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	ed) 
	Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	ee) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	ef) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	eg) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	eh) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	ei) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	ej) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	ek) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	el) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	em) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	en) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	eo) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	ep) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	eq) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	er) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	es) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,

	et) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
MADDE-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:İnsan Kaynakları ve eğitim Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	eh) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	ei) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	ej) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	ek) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	el) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	em) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	en) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	eo) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	ep) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	eq) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	er) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	es) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	et) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	eu) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	ev) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdür tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
A. Memur Özlük İşleri

	a) 
	Belediyemize ilk defa olarak atanacak memur, işçi ve sözleşmeli personelle ilgili olarak yasal prosedürleri hazırlamak ve tamamlamak.  Bu prosedürlerden memur istihdamı için usulüne uygun olarak sınav ilanı ve duyuru yapmak; uygun koşulları taşıyıp başvuru yapan adayların belgelerini inceleyip ilgili yerlere teyidini sağladıktan sonra müdürlüğün yönetmeliklere uygun biçimde oluşturacağı sınav kurulunun üyelerine bu görevi tebliğ etmek yapacağı yazılı veya sözlü sınav için gerekli çalışmaları tamamlamak ve sınavı gerçekleştirmek,

	b) 
	Sınav sonuçlarını başarı sırasına göre asil ve yedek liste olarak ilan etmek, başarılı olanlara gerekli bildirimleri yaparak, İçişleri Bakanlığı ve ilgili Kurumlara sonuçları iletmek,

	c) 
	Bildirim yapılan aday memurlara atanmalarının yapılabilmesi için gerekli evrakları hazırlatmak, atama işlemlerini sonuçlandırarak kurumsal sicil numaralarını vermek,

	d) 
	Müdürlüklerin önerisi üzerine başarılı memur adayların asaletlerinin onanmasına başarısız adaylarında ilişkilerinin kesilmesine ilişkin işlemleri yapmak, 

	e) 
	Memurların yer değiştirmeleri, silahaltına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri ile ilgili işlemleri yapmak,

	f) 
	Çekilme, vekâlet görevi, ikinci görev işlemlerini yapmak,

	g) 
	Teşekkür, takdirname, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak,

	h) 
	Memur Disiplin Kurulu Kararı ve Yüksek Disiplin Kurulu Kararı ile göreve son vermek ve görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmak,

	i) 
	Müdürlük yazışmalarını yapmak,

	j) 
	Memurlara emeklilik sicil numarası verilmesine ilişkin işlemleri yapmak,

	k) 
	Yeni işe başlayan memurlara sicil tanzim etmek,

	l) 
	Belediyemize ait müdürlüklerdeki memurların maaşlarını yapmak, imza için ilgili müdürlüklere bordroları göndermek,

	m) 
	Nakil gelen memurların sicil dosyalarını devren almak,

	n) 
	Nakil giden memurların sicil dosyalarını başka kurumlara devretmek,

	o) 
	Belediye Başkanı, Belediye Başkan Yardımcısı ve avukatın maaşını yapmak, yolluklarını yapmak ve imzalamak,

	p) 
	Memurların mahkeme aşamalarının izlemek ve sonuçlarını takip ve tescil etmek,

	q) 
	Memur Disiplin Kurulunu oluşturmak ve sekretaryalığını yapmak, Disiplin Kurulu karar defterini tutmak, personelin dosyasına işlemek zamanaşımı sürelerinin takip edilmesi ve Disiplin Kurulu Karının ilgililere tebliğ edilmesi,

	r) 
	Görevden uzaklaştırılanların memurların kayıtlarını tutmak.

	s) 
	Memurlara kimlik kartı vermek,

	t) 
	Başka kurumlarda (Resmi veya Özel) hizmetleri olduğunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip sicillerini HİTAP programına işlemek, Memur personelin İnternet S.G.K. Tescil işlemlerini yapmak,

	u) 
	Derece terfi ve kademe ilerlemelerini onaylarını almak ve bunların kayıtlarını tutmak,

	v) 
	Norm Kadro İlke ve Standartları Cetveline ait dolu veya boş kadro değişikliklerini hazırlayarak meclise sunmak ve sonuçlandırılmasını takip etmek,

	w) 
	Memur kadro defterini tutmak,

	x) 
	Memurların göreve başlayış ve görevden ayrılışlarına ilişkin işlemleri yapmak,

	y) 
	5393 Sayılı Belediye Kanununun 49. maddesi gereğince sözleşmeli personelin  sözleşmelerini yenileyerek, yeni  göreve başlayanlara sözleşme yapmak,

	z) 
	657/64.( 6111 sayılı Kanunun 116. Maddesinin “C” fıkrası) maddesine istinaden sekiz yıl 657 sayılı kanunun 125. Maddesinden ceza almayan memurlara bir kademe verilerek onaylarını almak,

	aa) 
	Yıllık, mazeret, hastalık, aylıksız izin ve kısa süreli askerliğe gidenleri onaylarını almak ve gerekli işlemleri yapmak,

	ab) 
	Memurların yurt dışına gönderilmesi işlemlerine ilişkin yurt dışı izin onayını almak,

	ac) 
	İzne çıkan memurların yerine vekâletten bırakılacakların onaylarını almak ve gerekli işlemleri yapmak,

	ad) 
	Malulen emeklilik işlemlerini yapmak

	ae) 
	1, 2, 3’üncü derecelerdeki kadrolardaki görevlilere özel pasaport işlemlerini yapmak ve her yeni yılın ilk haftasında İl Nüfus Müdürlüğüne Belediye Başkanının imza örneğini göndermek,

	af) 
	Emekli ikramiyesi tahakkuk işlemlerini yapmak,

	ag) 
	HİTAP programından emekli olacak memurun hizmet cetveli çıkartmak,

	ah) 
	Memurların isim, kurum numarası ve emeklilik sicil numarası esasına göre kütüklerini yapmak ve kayıtlarını korumak,

	ai) 
	Özlük dosyalarını korumak ve yetkililere imza karşılığı vermek,

	aj) 
	Hizmet içi eğitim, aday memurların eğitimi, çalışanların eğitimi ile ilgili programları hazırlamak, uygulamak,

	ak) 
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu tabi Memur personelin müdürlük atamalarında yapılan değişikliklerine ilişkin onayları hazırlayarak meclise sunmak,

	al) 
	Gerekli (FETÖ/PDY ve diğer terör örgütleri) olan detaylı güvenlik soruşturmasını yapmak,

	am) 
	Personele hizmet içi eğitim programı hazırlayarak eğitimini yaptırmak,

	an) 
	Mal Beyanı Yönetmeliği hükümlerine göre 0 ve 5 rakamını izleyen yıllarda memur personelinin ve Belediye Başkanının mal beyanında bunulmasını sağlamak, ek mal beyanında bulunan personel ve Belediye Başkanının mal beyanlarını kabul etmek, işten ayrılan, işe yeni başlayan ve emekli olan personellerin mal beyanlarında bulunmasını sağlamak ve bu mal beyanlarını karşılaştırarak rapor altına almak, önemli değişiklikler görüldüğünde gerekli yerlere suç duyurusunda bulunmak ve kapalı zarf içerisine koyarak ağızlarının mühürlenmesini sağlayarak dosyasında muhafaza etmek, memur özlük işleri biriminin görevidir.


B. İşçi Özlük İşleri 

	a) 
	Belediyemize ilk defa işçi olarak atanacak olanlar için Türkiye İş Kurumu (İŞKUR)’dan dan talepte bulunmak; uygun koşulları taşıyan adayların belgelerini inceleyip, kayıtlarını ve bunların yazılı veya uygulamalı sınava girmeleri için gerekli olan tüm hazırlığı yapmak; Müdürlüğün yönetmeliklere uygun biçimde oluşturacağı sınav kurallarının üyelerine haber vermek, yazılı veya sözlü (uygulamalı) sınavı gerçekleştirmek ve kazananlara duyuru yapmak,

	b) 
	Sınav tutanaklarını düzenlemek,

	c) 
	Sınavı kazanan ve kazanamayanları Türkiye İş Kurumuna (İŞKUR) bildirmek,

	d) 
	Sınavları kazanmış olup atamaları yapılacak olanların hazırlık evraklarını tamamlatmak ve atama işlemlerini sonuçlandırmak ve sicil numarası vermek,

	e) 
	Atananların işe giriş bildirgelerini tanzim etmek. SSK ve Çalışma Bölge Müdürlüğüne bildirmek,

	f) 
	İşçilerin yer değiştirmeleri, silahaltına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri ile ilgili işlemleri yapmak,

	g) 
	Ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak,

	h) 
	Göreve son vermek işlemlerini yapmak,

	i) 
	Müdürlük yazışmalarını ile ilgili işlemlerini yapmak,

	j) 
	İşçilere sigorta sicil numarası verilmesine ilişkin işlemleri yapmak,

	k) 
	Sicil dosyası tanzim etmek, (Askerlik durumunu belgelemek, Hizmet veri işlemleri)

	l) 
	İşçilerin mahkeme aşamalarını izlemek ve sonuçlarını tescil etmek,

	m) 
	İşçilere kimlik kartı vermek,

	n) 
	Toplu iş sözleşmeleriyle verilen sosyal hakları takip etmek. Ücret artışlarının hesaplanmasını denetlemek ve toplu iş sözleşmelerine üye olarak katılmak,

	o) 
	İhdas kadroları ve buralara atanacaklara ilişkin işlemleri yapmak,

	p) 
	İşçilerin kadro defterini tutmak,

	q) 
	İşçilerin göreve başlayış ve görevden ayrılışlara ilişkin işlemleri yapmak,

	r) 
	Yıllık, mazeret, ücretsiz izin ve kısa süreli askerliğe gidenlerin onaylarını almak ve gerekli işlemleri yapmak,

	s) 
	Malulen emeklilik işlemleri yapmak,

	t) 
	Kıdem tazminatı ve ihbar tazminatı tahakkuk işlemlerini yapmak,

	u) 
	İşçilerin isim, kurum numarası, sigorta numarası esasına göre kütüklerini yapmak ve kayıtlarını korumak,

	v) 
	Özlük dosyalarını korumak ve yetkililere imza karşılığı vermek,

	w) 
	4857 Sayılı İş Kanununun 30. maddesi gereğince Engelli işçi, eski hükümlü ve terör mağduru kontenjanlarına alınacaklar için iş başı yapabilmeleri için gerekli yasal işlemleri yapmak,

	x) 
	Görevinden istifa eden işçilerin kayıt kapama işlemleri ile görevlerine gelmeyen işçiler hakkında  da yasal işlem yapmak,

	y) 
	İşçi Disiplin Kurulunun kurulmasını sağlamak ve bu kurul tarafından alınan kararların yazışmalarını yaparak ilgililere tebliğini sağlamak,

	z) 
	Geçici işçi vize alınması için belediye meclisine onay hazırlanması, 

	aa) 
	Belediyemize ait müdürlüklerdeki geçici işçi ve kadrolu işçi personelinin maaşlarını yapmak, imza için ilgili müdürlüklere bordroları göndermek,

	ab) 
	Gerekli (FETÖ/PDY ve diğer terör örgütleri) olan detaylı güvenlik soruşturmasını yapmak,

	ac) 
	İşçiye hizmet içi eğitim programı hazırlayarak eğitimini yaptırmak, işçi özlük işleri biriminin görevidir.


C. Sözleşmeli Personel

	a) 
	5393 sayılı Belediye Kanunun 49.maddesi gereği kadro karşılığı çalıştırılan sözleşmeli personelin ücretinin belirlenmesi için Belediye Meclisine sunulmak üzere onay hazırlanması,

	b) 
	Sözleşmeli Personel olarak istihdam edilecek tam zamanlı ve kısmi zamanlı personellerin sözleşme imzalanması için sözleşmelerin hazırlanması, 

	c) 
	İmzalanan sözleşmelerin, personele ait evrakların, diplomaların ve Meclis Kararının tasdikli fotokopileri ile dolu boş kadro cetvellerinin hazırlanarak, sözleşme tarihinden itibaren 30 gün içerisinde İçişleri Bakanlığı İdare ve Denetim Genel müdürlüğüne gönderilmesi,

	d) 
	Sözleşmeli Personelin yıl içinde almış olduğu izin ve istirahatlarının takibinin yapılması, işlenmesi ve dosyalarına kaldırılması,

	e) 
	Sözleşme imzalanan her bir personel için özlük dosyası hazırlanması ve arşivlenmesi,

	f) 
	Çeşitli nedenlerden dolayı işten ayrılan personelin işten çıkış işlemlerinin yapılması, 

	g) 
	Sözleşmeli Personel ile ilgili mevzuatın takip edilmesi,

	h) 
	Gerekli (FETÖ/PDY ve diğer terör örgütleri) olan detaylı güvenlik soruşturmasını yapmak sözleşmeli personel biriminin görevidir.


D. Eğitim İşleri

	a) 
	Belediye personelinin, görevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin arttırılması, göreve ilişkin beceriler kazandırılması, davranışlarının geliştirilmesi, hizmet içinde yetiştirilmesi ve üst görevlere hazırlanması ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin sağlanması amacıyla, Belediye tarafından hizmet içi eğitim faaliyetlerinin yürütülmesi, 

	b) 
	Her düzeydeki Belediye personelinin eğitimi amacıyla, hizmet içi eğitim programları düzenlenir. Bu programların, Belediye personelinin eğitim ihtiyaç ve türüne göre, Belediyede veya yurt içindeki ya da yurt dışındaki kuruluşlarda uygulanmasına da olanak sağlanır. Söz konusu eğitim bedelleri Belediye bütçesinden karşılanır,

	c) 
	Kurum ve Kuruluşlardan gelen seminer yazılarına istinaden eğitime gönderilecek personelin belirlenmesi, onay alınması ve ödeme yazılarının hazırlanması,

	d) 
	Tüm birimlerin eğitim taleplerinin belirlenerek bu talepler doğrultusunda Yıllık eğitim Planının hazırlanması ve Başkanın Onayına sunulması,

	e) 
	Kurum içi ve Kurum dışı eğitimlerde verilecek sertifikaların kişilerin özlük dosyalarında muhafaza edilmesinin sağlanması,

	f) 
	İşe yeni alınan personele, çalıştığı müdürlük ve kurumla ilgili bilgilendirilmesi amacıyla yönlendirme eğitimi verilmesi,

	g) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü eğitim çalışmalarını yürütülmesi sağlamak eğitim işleri biriminin görevidir.


E. İŞKUR İSTİHDAMI 

	a) 
	2019 yılı ve daha sonraki yıllar için İŞ-KUR ile yapılacak olan protokol gereği gerekli işlemlerin takip edilmesi, 

	b) 
	İş başvurusunu almak ve başvurularını takip etmek, 

	c) 
	Gerekli (FETÖ/PDY ve diğer terör örgütleri) olan detaylı güvenlik soruşturmasını yapmak İŞKUR istihdam bölümünün görevidir.


ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	e) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	f) 
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	g) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	h) 
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	o) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	p) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler
Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.

Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi:Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	o) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden yazı işleri müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	p) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	o) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	p) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	ac) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	ad) 
	İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	ae) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	af) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi:İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları:İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünde çalışan memur işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını düzenler.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları:İnsan Kaynakları Eğitim Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller:İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur.                                   .


Madde-31:Yürürlülük:Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-32:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü tarafından yürütülür.

Madde-33 - Bu yönetmelik 33 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 013: Gündemin Onüçüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MUHTARLIKLAR MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Muhtarlıklar Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Muhtarlıklar Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	bz) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	ca) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	cb) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	be) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	bf) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	bg) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	bh) 
	Birim
	:Muhtarlıklar Müdürlüğü,

	bi) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	bj) 
	Şef
	:Muhtarlıklar Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	bk) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Muhtarlıklar Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Muhtarlıklar Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	ag) 
	Müdür

	ah) 
	Şef

	ai) 
	Memur

	aj) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7:Muhtarlıklar Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Muhtarlıklar Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

MUHTARLIKLAR MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	dt) 
	Başkanlık makamı ile muhtarlar arasındaki işbirliği ve koordinasyonu sağlamak,

	du) 
	Muhtarlıklar  Müdürlüğü, İçişleri Bakanlığının 2015/8 Sayılı Genelgesinde belirtilen iş ve işlemlerin tamamının etkin ve verimli bir şekilde yapılmasından sorumludur.

	dv) 
	İçişleri Bakanlığı tarafından www.muhtar.gov.tr üzerinden oluşturulan MUHTAR BİLGİ SİSTEMİ aracılığıyla belediyemize iletilen talep, şikâyet, öneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen sürelerde karşılanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.

	dw) 
	Muhtarlıklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekçe ile vb.) her türlü talebin uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlamak ve sonuçlarını takip etmek.

	dx) 
	MBS üzerinden veya başka yollarla muhtarlardan gelen tüm talep, şikâyet, öneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayıtları tutmak, raporlamak ve başkanlığa sunmak.

	dy) 
	Yılın belirli zamanlarında Muhtarlarla “istişare toplantıları” düzenlemek ve mahallede yapılan hizmetlerin değerlendirmesini yapmak.

	dz) 
	Belediyemiz müdürlükleri tarafından yapılan tüm hizmetlerin mahalle bazlı raporlanmasını sağlamak. İlgili müdürlüklerde mahalle bazlı raporlama ve arşiv oluşturulmasını sağlamak.

	ea) 
	Kanunlar, tüzükler ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak


MUHTARLIKLAR MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Muhtarlıklar Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

MUHTARLIKLAR MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Muhtarlıklar Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

MUHTARLIKLAR MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Muhtarlıklar Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Muhtarlıklar Müdürünün Görevleri: 
	el) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	em) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	en) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	eo) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	ep) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	eq) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	er) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	es) 
	Muhtarlıklar Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	et) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	eu) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	ev) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	ew) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	ex) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	ey) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	ez) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	fa) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	fb) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	fc) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	fd) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	fe) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	ff) 
	Muhtarlıklar Müdürlüğünde yapılan çalışmaları  ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- Muhtarlıklar Müdürünün Yetkileri:

	bq) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	br) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	bs) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	bt) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	bu) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	bv) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	bw) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	bx) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	by) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	bz) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Muhtarlıklar Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	eu) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	ev) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	ew) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	ex) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	ey) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	ez) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	fa) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	fb) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	fc) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	fd) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	fe) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	ff) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	fg) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	fh) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	fi) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	fj) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	fk) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	fl) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	fm) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	fn) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	fo) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:Muhtarlıklar Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	ew) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	ex) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	ey) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	ez) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	fa) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	fb) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	fc) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	fd) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	fe) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	ff) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	fg) 
	Muhtarlıklar Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	fh) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	fi) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	fj) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması:Muhtarlıklar Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Muhtarlıklar Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Muhtarlıklar Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	q) 
	Muhtarlıklar Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	r) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Muhtarlıklar Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	q) 
	Muhtarlıklar Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	r) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	q) 
	Muhtarlıklar Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	r) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	ag) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	ah) 
	Muhtarlıklar Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	ai) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	aj) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Muhtarlıklar Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Muhtarlıklar Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Muhtarlıklar Müdürü tarafından yürütülür.

Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 014: Gündemin Ondördüncü Maddesi;
Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Park ve Bahçeler Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Park ve Bahçeler Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	cc) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	cd) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	ce) 
	5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	bl) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	bm) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	bn) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	bo) 
	Birim
	: Park ve Bahçeler Müdürlüğü,

	bp) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	bq) 
	Şef
	: Park ve Bahçeler Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	br) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM  

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Park ve Bahçeler Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	ak) 
	Müdür

	al) 
	Şef

	am) 
	Memur

	an) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Park ve Bahçeler Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Park ve Bahçeler Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	eb) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğü, halkın gezip dinlenebileceği parklar ve yeşil alanlar yapmak,

	ec) 
	Çocukların her türlü tehlikeden uzak olarak oynayıp spor yapmalarını sağlayacak oyun alanları oluşturmak, 

	ed) 
	Spor alanları yapmak ve bunların bakım ve onarımlarını gerçekleştirmek,

	ee) 
	İlçeyi güzelleş​tirmek, süslemek, ağaçlandırmak ve çiçeklendir​mek,

	ef) 
	Belediyemize bağlı yeşil alanların sulamasını ve bakımını yapmak,


MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ

Madde-9: Park ve Bahçeler Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Park ve Bahçeler Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Park ve Bahçeler Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Park ve Bahçeler Müdürünün Görevleri: 
	fg) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	fh) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	fi) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	fj) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	fk) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	fl) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	fm) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	fn) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	fo) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	fp) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	fq) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	fr) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	fs) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	ft) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	fu) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	fv) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	fw) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	fx) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	fy) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	fz) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	ga) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğünde yapılan çalışmaları  ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- Park ve Bahçeler Müdürünün Yetkileri:

	ca) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	cb) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	cc) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	cd) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	ce) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	cf) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	cg) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	ch) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	ci) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	cj) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Park ve Bahçeler Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	fp) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	fq) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	fr) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	fs) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	ft) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	fu) 
	Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	fv) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	fw) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	fx) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	fy) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	fz) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	ga) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	gb) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	gc) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	gd) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	ge) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	gf) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	gg) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	gh) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	gi) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	gj) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,

	gk) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13:Park ve Bahçeler Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	fk) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	fl) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	fm) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	fn) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	fo) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	fp) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	fq) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	fr) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	fs) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	ft) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	fu) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	fv) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	fw) 
	Başkanlık onayı doğrultusunda mesleği ile ilgili Belediyenin diğer birimlerine ihtiyaç duydukları desteğin verilmesini sağlamak,

	fx) 
	Gelen ve işlem yapılarak giden evrakı inceleyerek gereğini yapmak ve işlemi sonuçlandırmak,

	fy) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikayetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	fz) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	ga) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Park ve Bahçeler Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Park ve Bahçeler Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Park ve Bahçeler Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	Park ve Bahçeler Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	s) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	t) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Park ve Bahçeler Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-23: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-24: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	s) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	t) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	s) 
	Park ve Bahçeler Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	t) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	ak) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	al) 
	Park ve Bahçeler Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	am) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	an) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi:İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Park ve Bahçeler Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Park ve Bahçeler Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme: Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Park ve Bahçeler Müdürü tarafından yürütülür.

Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 015: Gündemin Onbeşinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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      T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	cf) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	cg) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	ch) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	ci) 
	5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,

	cj) 
	2559 Sayılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,

	ck) 
	İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına ilişkin yönetmelik ile Zabıta Talimatnamesi ve diğer mevzuat hükümleridir.


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	bs) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	bt) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	bu) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	bv) 
	Birim
	:Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü,

	bw) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	bx) 
	Şef
	:Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	by) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	ao) 
	Müdür

	ap) 
	Şef

	aq) 
	Memur

	ar) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	eg) 
	Belediye sınırları içerisinde açılmış veya açılacak Sıhhi tüm işyerlerinin ruhsat yönünden tetkikini yapmak. Ruhsatsız faaliyette bulunanlar hakkında yasal işlem yapmak,

	eh) 
	Belediye sınırları içerisinde açılmış veya açılacak 2. Ve 3. Sınıf Gayri Sıhhi tüm işyerlerinin ruhsat yönünden tetkikini yapmak. Ruhsatsız faaliyette bulunanlar hakkında yasal işlem yapmak,

	ei) 
	5216 Sayılı Kanunla Ruhsat ve denetim yetkisi İlçe Belediyelerine bırakılan Umuma Mahsus İstirahat ve Eğlence Yerlerini ruhsatlandırmak ve denetlemek,

	ej) 
	Başkanın veya görevli başkan yardımcısının başkanlığında sıhhi işyerlerinin denetimi ile ilgili müdürlükler arası koordinasyonu sağlamak, denetim ekibi oluşturmak, denetime katılmak,

	ek) 
	İlçe sınırları içerisinde bulunan sıhhi, gayri sıhhi ve istirahat ve eğlence yerlerinin açılış ve kapanış saatlerinin belirlenmesi,

	el) 
	İncesu Belediyesi Sabotajlara Karşı  Koruma Planını hazırlamak,


RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Ruhsat ve Denetim Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Ruhsat ve Denetim Müdürünün Görevleri: 
	gb) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	gc) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	gd) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	ge) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	gf) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	gg) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	gh) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	gi) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	gj) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	gk) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	gl) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	gm) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	gn) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	go) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	gp) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	gq) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	gr) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	gs) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	gt) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	gu) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	gv) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,

	gw) 
	Belediyemize ait yıllık Sabotajlara Karşı Önleme Raporlarını hazırlamak,

	gx) 
	Belediye personelinin acil ve afet durumunda yapılacak işleri gösterir ekipleri oluşturarak görünecek bir yere asmak ve ilgili personele tebliğ etmek,


(2)- Ruhsat ve Denetim Müdürünün Yetkileri:

	ck) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	cl) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	cm) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	cn) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	co) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	cp) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	cq) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	cr) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	cs) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	ct) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Ruhsat ve Denetim Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	gl) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	gm) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	gn) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	go) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	gp) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	gq) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	gr) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	gs) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	gt) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	gu) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	gv) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	gw) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	gx) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	gy) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	gz) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	ha) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	hb) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	hc) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	hd) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	he) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	hf) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	gb) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	gc) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	gd) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	ge) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	gf) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	gg) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	gh) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	gi) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	gj) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	gk) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	gl) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	gm) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	gn) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikayetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	go) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	gp) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	u) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	v) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	u) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	v) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	u) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	v) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	ao) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	ap) 
	Ruhsat ve Denetim Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	aq) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	ar) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Ruhsat ve Denetim Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 016: Gündemin Onaltıncı Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	cl) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	cm) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	cn) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,

	co) 
	2872 sayılı Çevre Kanunu

	cp) 
	5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu

	cq) 
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve bu kanunların bağlı bulunduğu diğer mevzuat düzenlemeleri ve diğer ilgili kanun ve yönetmeliklerin verdiği yetkilere dayanmaktadır.


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	bz) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	ca) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	cb) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	cc) 
	Birim
	:Temizlik İşleri Müdürlüğü,

	cd) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	ce) 
	Şef
	: Temizlik İşleri Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	cf) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Temizlik İşleri Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Temizlik İşleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	as) 
	Müdür

	at) 
	Şef

	au) 
	Memur

	av) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Temizlik İşleri Müdürlüğü Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Temizlik İşleri Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8: Temizlik İşleri Müdürlüğü, İncesu Belediyesi Başkanlık Makamınca verilen ve bu yönetmelik kapsamındaki iş ve işlemleri; yasalara uygun olarak belirli bir plan dâhilinde yürütmekle görevlidir. 

Müdürlüğün genel olarak görevleri aşağıda belirtilmiştir.

	em) 
	Stratejik plana uygun bütçe hazırlatmak ve bütçenin gerektiği şekilde kullanılmasını sağlamak.

	en) 
	İncesu’nun katı atık yönetim planını ve kapalı-açık alan temizlik programını oluşturmak ve bu iş ve işlemler için gerekli görülmesi durumunda hizmet alımı yapmak.

	eo) 
	Müdürlükçe gerçekleştirilecek mal ve hizmet alım ihaleleri için teknik ve idari şartname hazırlamak.

	ep) 
	İhale kararının kesinleşmesinden ve sözleşmenin imzalanmasından sonra yüklenici firma aracılığı ile yapılan iş ve işlemleri, sözleşme doğrultusunda takip ve kontrol etmek.

	eq) 
	Yüklenici firmaya yaptırılan tüm iş ve işlemler için hak ediş düzenlemek; şartnameye aykırılık tespiti durumunda cezai işlem uygulamak.

	er) 
	İlçe sınırları dahilinde tüm cadde ve sokakların evsel atıkları ile bu alanların elle süpürülmesinden çıkan ve poşetlere konan atıkları; hastanelerin, ibadethanelerin, okulların, resmi ve özel işyerlerinin, spor alanlarının, spor, kültürel ve sosyal amaçlar taşıyan tesislerin evsel katı atıklarının düzenli bir biçimde toplanıp aktarma  istasyonuna  nakledilmesini koordine ve kontrol etmek.

	es) 
	İlçe genelinde bulunan yeraltı ve yerüstü konteynırlarının periyodik olarak boşaltılarak,  atıkların aktarma istasyonuna naklettirmek

	et) 
	İlçe genelinde zamansız çıkarılan evsel katı atıkların toplanması ve  aktarma istasyonuna naklettirmek.

	eu) 
	Bahçe artıkları, pazar artıkları, kurban atıkları,  ev eşyası gibi evsel nitelikli  olmayan atıkların kaldırılıp depolama sahasına  naklettirmek.

	ev) 
	Cadde, sokak, boş arsa ve ilçe içerisinden geçen karayol kenarlarını (insan gücü) ile süpürtmek, süprüntülerin poşetlere doldurularak atık kamyonları ile toplanmasını sağlamak.

	ew) 
	Cadde, sokak ve ana arterlerin süpürge araçları ile süpürtmek.

	ex) 
	Konteynırların temizlenmesini, yıkanmasını ve dezenfekte edilmesini sağlamak.

	ey) 
	Karla mücadele çalışmalarında Başkanlık talimatları doğrultusunda, ekiplerin ilgili birimler ile koordineli olarak kar küreme, tuzlama vb. çalışmalarına katılmalarını sağlamak.

	ez) 
	Çeşitli sebeplerle imhası gereken atıkların ilgili mevzuata uygun olarak imha işlemlerini yürütmek.

	fa) 
	İdare Hizmet Binamız ve dış birimlere ait hizmet binalarımızın açık ve kapalı alanlarını temizletmek.

	fb) 
	İlçede tüm temizlik hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili konularda, şikâyet ve talepleri değerlendirmek.

	fc) 
	Müdürlüğümüzün yetki ve sorumluluğuna giren mevzuatların gerektirdiği diğer görevleri yerine getirmek.


TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Temizlik İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Temizlik İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-11: Temizlik İşleri Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Temizlik İşleri Müdürünün Görevleri: 
	gy) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	gz) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	ha) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	hb) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	hc) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	hd) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	he) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	hf) 
	Temizlik İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	hg) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	hh) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	hi) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	hj) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	hk) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	hl) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	hm) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	hn) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatlarına kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	ho) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	hp) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	hq) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	hr) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	hs) 
	Temizlik İşleri Müdürlüğünde yapılan çalışmaları  ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,


(2)- Temizlik İşleri Müdürünün Yetkileri:

	cu) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	cv) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	cw) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	cx) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	cy) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	cz) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	da) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	db) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	dc) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	dd) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,

	de) 
	Müdürlüğün idari ve teknik tüm işlerini, kanun, yönetmelik, bildiri, genelge  ve Başkanlık talimatları doğrultusunda idare etmek,


(3)- Temizlik İşleri Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	hg) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	hh) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	hi) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	hj) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	hk) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	hl) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	hm) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	hn) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	ho) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	hp) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	hq) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	hr) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	hs) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	ht) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	hu) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	hv) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	hw) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	hx) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	hy) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	hz) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	ia) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla, adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-12:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-13: Temizlik İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-14:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-15:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	gq) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	gr) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	gs) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	gt) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	gu) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	gv) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	gw) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	gx) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	gy) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	gz) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,

	ha) 
	Temizlik İşleri tarafından ihale yolu ile gerçekleştirilen her türlü mal, hizmet alımı ve yapımı işlerinin kontrollüğünü yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak,

	hb) 
	Alınan meclis ve encümen kararlarını uygulamak ve uygulatmak,

	hc) 
	Gerek yazılı gerekse sözlü olarak yapılan şikâyetleri değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak,

	hd) 
	Kamu kurum ve kuruluşları ile mahkemelerden gelen taleplere yanıt vermek, Hukuk İşleri Müdürlüğüne zamanında savunma, bilgi-belge göndermek

	he) 
	Belediye Encümen Kararının tebliğini, tebliğ sonucunda İdari para cezalarının tahsilatının yapılması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirimini yapmak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-16: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-17: Görevin Planlanması: Temizlik İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-18:Görevin Yürütülmesi: Temizlik İşleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-19: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Temizlik İşleri Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	İmar ve Şehircilik Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-20: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	w) 
	Temizlik İşleri Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	x) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-21: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Temizlik İşleri Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-22: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-23: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	w) 
	Temizlik İşleri Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	x) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-24: Arşivleme

	w) 
	Temizlik İşleri Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	x) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-25: Müdürlük İçi Denetim

	as) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	at) 
	Temizlik İşleri Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	au) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	av) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-26: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi: İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-27: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Temizlik İşleri Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-28:Disiplin Cezaları: Temizlik İşleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-29:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-30:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-31:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-32:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-33:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Temizlik İşleri Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-34 - Bu yönetmelik 34 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 017: Gündemin Onyedinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

 Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	cr) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	cs) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	ct) 
	Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	cg) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	ch) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	ci) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	cj) 
	Birim
	:Yazı İşleri Müdürlüğü,

	ck) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	cl) 
	Şef
	:Yazı İşleri Müdürlüğünde kadrolu Şef,

	cm) 
	Personel
	:Müdür ve Şefin dışında kalan personelin tamamı,

	cn) 
	Evlendirme Memuru
	:İlgili yönetmelik gereği nikâh akdi yapmaya Belediye Başkanı tarafından yetki verilen memuru,

	co) 
	Genel Evrak Servisi
	:Kuruma gelen ve giden evrakın kabul edilerek kayıt altına alınması işleminin ve iç-dış dağıtımının yapıldığı servisi,

	cp) 
	Meclis Servisi
	:Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için gerekli iş ve işlemlerin yapıldığı servisi,

	cq) 
	Encümen Servisi
	:Belediye Encümeninin düzenli çalışabilmesi için gerekli iş ve işlemlerin yapıldığı servisi,

	cr) 
	Evlendirme Memurluğu
	:İlgili kanun ve yönetmeliklere göre evlendirme işlemlerinin yapıldığı birimi,

	cs) 
	Arşiv Memurluğu
	:İlgili kanun ve yönetmeliklere göre kurum arşiv düzenlemelerinin yapıldığı birimi, İfade eder.







İKİNCİ BÖLÜM 





KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Yazı İşleri Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	aw) 
	Müdür

	ax) 
	Şef

	ay) 
	Memur

	az) 
	Personel

	ba) 
	Evlendirme Memuru

	bb) 
	Diğer Personel


BAĞLILIK

Madde-7: Yazı İşleri Müdürlüğü Belediye Başkanına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Yazı İşleri Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	fd) 
	Kurumla ilgili gerekli yazışmaları yapmak, gerektiğinde müdürlükler arasında “koordinasyon” görevi kurulmasından,

	fe) 
	Kurumun resmi yazışmalarını kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde standartlaştırılması, Standart Dosya Planı ve Arşiv Sisteminin kurulumunun sağlanmasından,

	ff) 
	Başkanlık Makamının uygun gördüğü “iç genelgelerin” yayınlanmasından,

	fg) 
	İncesu Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için gerekli desteğin verilerek Meclis işlemlerinin yürütülmesinden, Meclis gündemlerinin hazırlanarak imzalanması ve ilanından, Meclisin zamanında toplanmasından,

	fh) 
	Meclis komisyonlarının zamanında toplanması ve alınan Meclis kararlarının yazım ve onaylarının takibinden, Meclis kararlarının ilgili makam ve müdürlüklere zamanında gönderilmesinden, kararların arşivlenmesi ve Meclis karar özetlerinin yayınlanmasından,

	fi) 
	Belediye Meclis ve Encümen üyelerine gerek Meclis ve Encümen toplantıları, gerekse İhtisas Komisyonu toplantılarına katıldıkları her gün/ay için huzur hakkı puantajının hazırlanması ve gereği için Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesinden,

	fj) 
	Belediye Meclis üyelerinin özlük işlerinin yürütülmesinden,

	fk) 
	İncesu Belediye Encümeninin düzenli çalışabilmesi için gerekli desteğin verilerek Encümen işlemlerinin yürütülmesinden, Encümen gündemlerinin hazırlanarak imzalanması ve Encümenin zamanında toplanmasından,

	fl) 
	Belediye Encümeninin hızlı ve isabetli kararlar alabilmesi için gerekli desteğin verilmesi ve Encümene sunulacak dosyaların gerektiği gibi oluşturulmasından,

	fm) 
	Encümen kararlarının ilgili mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde doğru alınmasını takip etmekten ve kararların yazılarak imzalatılmasından, ilgili birimlere EBYS üzerinden tebliğ edilmesi ve kararların arşivlenmesinden,

	fn) 
	Encümence yapılan ihale iş ve işlemlerinin yürütülmesinden, karar ve tutanakların yazılmasından, ihale mevzuatı çerçevesinde İhale Komisyonunca yapılması gereken iş ve işlemlerin takip edilmesi ve sonuçlandırılmasından,

	fo) 
	Kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan her evrakın gerekli kayıt işlemlerinin yapılması ve birimlerle koordineli çalışılmasından,

	fp) 
	Kuruma gelen “gizli” ibareli yazıların işlemlerinin gizliliğe riayet edilerek yapılmasından,

	fq) 
	Kuruma hitaben verilen dilekçelerin kayıt altına alınması ve Belediye Başkanına veya yetki verdiği Başkan Yardımcısına gönderilmesinden,

	fr) 
	Evlenmek üzere Belediyeye müracaat eden çiftlerin evlilik müracaatlarının alınmasından,

	fs) 
	Evlendirme iş ve işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak Belediye Başkanı adına gerçekleştirilmesi işlemlerinin yapılmasından,

	ft) 
	Yapılan akitlerin Nüfus Müdürlüğüne bildirilmesinden, Merkezi Sicil Kayıt Sistemi (MERNİS) bilgilerinin sisteme girilmesi ve evrakın yönetmeliklere uygun olarak arşivlenmesinden,

	fu) 
	Kurum arşivinin kurulması ve yönetmelik hükümlerine göre gerekli işlemlerin yapılmasından,

	fv) 
	Başbakanlık Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Arşiv Mevzuatı uyarınca Belediyemiz bünyesinde bulunan bütün müdürlük ve birimlerin arşiv işlemlerinin yapılmasının sağlanmasından,

	fw) 
	Kendisine bağlı personelin eğitim ihtiyaçlarının tespit edilmesi ve ilgili eğitimlerin verilmesinin sağlanmasından,

	fx) 
	Başkanlığımız ile Kent Konseyi arasında koordinasyonun sağlanması ve Kent Konseyinin ihtiyacı olan gerekli teknik desteğin verilmesinden,

	fy) 
	Kurum arşivinin oluşturulması ve oluşturulan kurum arşivine birimlerden kurum arşivinde saklanmak üzere gönderilen arşivlik malzemenin kabul edilmesinden, gerekli tasnif ve imha işlemlerinin yapılmasından,

	fz) 
	Arşivlik malzemelerin ve belediye arşiv dosyalarının; birimlerin, şahısların, kamu kurum ve kuruluşlarının yazılı taleplerini alarak zimmet karşılığında incelemelerine imkân sağlanmasından,

	ga) 
	Arşiv işlemleri ve Resmi Yazışma Kuralları ile ilgili hizmet içi eğitim çalışmalarının planlanması ve eğitimlerin verilmesinden,

	gb) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen soruşturma yapma yetkisi,


MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ

Madde-9: Yazı İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Yazı İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı tarafından ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili kanunlarda belirtilen görevleri gereken özenle zamanında yapmak ve yürütmekle sorumludur.

GENEL EVRAK SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ

Madde-11:Genel Evrak Servisi;

	k) 
	Yazı İşleri Müdürlüğüne havale edilen evrakların kayıtlarını yapmak, elektronik ortamda kabul etmek, bu evraka Müdür’ün talimatı doğrultusunda yazı yazmak, paraf ve imza aşamalarını takip etmek ve işlemi biten evrakları Standart Dosya Planına göre dosyalamak,

	l) 
	Kuruma gelen evraklarda müdürlüğün “koordinasyon müdürlük” olarak belirlendiği takipli evrakları izlemek, diğer birimlerin cevaplarını birleştirerek ilgili kurum, birim veya şahıslara cevap yazmak,

	m) 
	Kurum içerisinde müdürlüklerin talep ettikleri ve Başkanlık Makamının uygun gördüğü iç genelgeleri yayınlamak,

	n) 
	Yazı İşleri Müdürlüğü personelinin göreve başlayış ve ayrılış yazıları, izin, rapor gibi özlük işleri ile ilgili yazışmaları yapmak,

	o) 
	Yazı İşleri Müdürlüğüne ait elektronik posta adresi, faks iş ve işlemlerini yapmak,

	p) 
	Müdürlüğe elektronik ortamda havale edilen evrakların veya giden evrakların kayıt iş ve işlemlerini yapmak,

	q) 
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasını sağlamak,

	r) 
	Müdürlük ile ilgili yıllık bütçeyi hazırlamak, yıllık bütçenin kullanılmasında müdürlüğün ihtiyaç duyacağı sarf malzemelerin temin edilmesini sağlamak ve müdürlükle ilgili her türlü ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması işlemlerini yürütmek,

	s) 
	Müdürlüğün Yıllık Faaliyet Planı hazırlayarak ilgili birime gönderilmesini sağlamak,

	t) 
	Meclis üyeleri, Encümen üyeleri ve müdürlük çalışanlarının maaş, huzur hakkı, harcırah, yolluk vb. ödenek ve izin işlemlerini yapmak,

	u) 
	Kuruma gelen ve Kurumdan gidecek olan evrak işlemlerinin yapılmasını ve kayıtlarının tutulmasını sağlamak,

	v) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili gerekli kayıtları tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	w) 
	Birim arşivi oluşturmak, gerekli arşiv işlemlerini yönetmeliklere uygun olarak yapmak,

	x) 
	Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda ve evrak kayıtlarında standartların oluşturulması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

	y) 
	Belediye Başkanlığına ibareli gelen tüm evrak ve belgelerin, postaların zimmetle kontrollü bir şekilde teslim alınmasını sağlamak,

	z) 
	Gelen evrakı tarayarak kaydetmek, konularına göre evrak ve belgeleri tasnif etmek, gelen evraklara elektronik ortamda sayı vermek ve Belediye Başkanı veya Belediye Başkan Yardımcısına ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

	aa) 
	Kendisine gelen ihale ile ilgili dosyaları açmadan kayıt altına alarak ilgili birime havale etmek,

	ab) 
	Belediyenin tüm birimlerinden kurum dışına gönderilecek evrakın ilgili yerlere belirli bir düzen içerisinde kayıt yapılarak gönderilmesini sağlamak ve belirlenen “resmi kurumlara” evrakı elden teslim etmek veya kurumlardan elden evrak teslim almak,

	ac) 
	Kuruma “acil” ve “ivedi” kaşeli gelen evrakları geciktirmeden Belediye Başkanı veya Belediye Başkan Yardımcısına havale etmek, “gizli” ibareli gelen evrakları açmadan ilgili birime teslim ve tesellüm belgesi düzenleyerek teslim etmek,

	ad) 
	Kurum dışına gönderilecek olan evrakta Resmi Yazışma Kurallarına göre hatalı olanları düzeltilmesi amacıyla ilgili birimine geri göndermek, kurum dışına gönderilen posta evrakını önemine göre “APS” veya “iadeli taahhütlü” postaneye teslim etmek, Genel Evrak Servisinin görevleridir.


MECLİS SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ

Madde-12:Meclis Servisi;

	cu) 
	Tüm müdürlüklere Meclis gündem tekliflerinin olup olmadığını sormak ve Başkanlık Makamından Meclis’e havaleli olarak gönderilen dosyalarla ilgili Meclis gündemini hazırlayarak Belediye Başkanı’na imzalatmak, Meclis toplantı gündemini Meclis üyelerine kanunlarda belirtilen yöntemlerden birini tercih ederek ulaştırmak,

	cv) 
	Belediye Meclis toplantısının tarih ve saatini Belediye ilan panosundan yayınlanması için Zabıta Müdürlüğüne ve Belediye web sitesinde yayınlanması için Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,

	cw) 
	Meclis toplantı günü gündeme ilave ek gündem var ise Belediye Başkanı’na imzalatmak, Meclis toplantı günü Meclis gündemini çoğaltarak Meclis üyelerine dağıtılmasını sağlamak,

	cx) 
	Meclis toplantı salonunun toplantıya uygunluğunu kontrol etmek ve salonun toplantıya uygun hale getirilmesini sağlamak,

	cy) 
	Meclis toplantısına katılan Meclis üyelerinin imzalarının alınmasını sağlamak,

	cz) 
	Komisyonlara havale edilen gündemlerin komisyonlardaki seyrini takip etmek, komisyonlarda görüşmeleri tamamlanan konuların raporlarının yazılmasını, imzalattırılmasını ve Meclis’e sunulmasını sağlamak,

	da) 
	Meclis kararlarının tutanaklara uygun olarak yazılmasını sağlamak, Meclis kararlarının Meclis Divanı ve Belediye Başkanı’na imzalatılmasını sağlamak,

	db) 
	Kesinleşen Meclis kararlarının yürürlüğe girmek üzere Mülki İdare Amirine gönderilmesini ve uygulanmak üzere ilgili birimlere dağıtımının yapılmasını sağlamak,

	dc) 
	Kesinleşen Meclis karar özetlerinin usulüne uygun olarak Belediye web sitesinde ilan edilmesini sağlamak,

	dd) 
	Belediye Meclisince alınan kararların, bu kararlara ilişkin Komisyon raporlarının ve toplantı tutanaklarının, ıslak imzalı asıl nüshalarının ekleri ile birlikte arşivlenmesini sağlamak,

	de) 
	Meclis toplantılarında Meclis Başkanının isteği üzerine konuşmaların ses kayıtlarını tutmak, görüşmeleri yazılı metinlerle tutanak haline getirmek ve bir sonraki toplantıda Meclis üyelerine sunmak,

	df) 
	Meclis üyelerinin özlük işlerini yapmak ve Mal Beyanı Yönetmeliği hükümlerine göre 0 ve 5 rakamını izleyen yıllarda ve Meclis Üyelerinin seçimle göreve geldiği ve görevlerinin sona erdiğinde Belediye Meclis Üyesinin mal beyanında bunulmasını sağlamak, ek mal beyanında bulunan Meclis Üyesinin mal beyanlarını kabul etmek, istifa eden ve yerine gelen Meclis Üyelerinin mal beyanlarında bulunmasını sağlamak ve bu mal beyanlarını karşılaştırarak rapor altına almak, önemli değişiklikler görüldüğünde gerekli yerlere suç duyurusunda bulunmak ve kapalı zarf içerisine koyarak ağızlarının mühürlenmesini sağlayarak dosyasında muhafaza etmek,

	dg) 
	Meclis Huzur Hakkı puantajını yaparak ödenmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,

	dh) 
	Belediye Başkanı tarafından tekrar görüşülmek üzere Meclisi’ne iade edilen kararları yeniden görüşülmek üzere Meclis gündemine almak, Meclis Servisinin görevleridir.


ENCÜMEN SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ

Madde-13:Encümen Servisi;

	a) 
	Encümen üyelerinin seçiminde yasal sürelere dikkat ederek üstlerine karşı gerekli bilgilendirmeleri yapmak, Encümen üyeleri arasında koordinasyonu sağlamak,

	b) 
	Encümen toplantı gündeminin oluşturulmasını sağlamak ve Encümen gündemini Belediye Başkanına imzalatmak, gündemin toplantıdan önce Encümen üyeleri ve ilgili birimlere iletilmesini sağlamak,

	c) 
	Başkanlık Makamı tarafından Encümen gündemine girmek üzere havale edilen evrakı düzenli bir şekilde Encümen Kayıt Defterine kayıt etmek, evrakların ön kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili birime bildirmek ve gerektiğinde Encümene rapor etmek,

	d) 
	Encümen toplantı salonunu toplantıya hazır olmasını sağlamak,

	e) 
	Encümen kararlarının kanuni dayanakları ve gerekçeleri ile anlaşılır bir şekilde yazılarak, Encümen üyelerine imzalatılmasını sağlamak, alınan kararların özetlerini numara sırasına göre Encümen Karar Defterine işlemek,

	f) 
	Encümen kararlarını uygulanması için ve ihtiyaca göre çoğaltıp ​“Aslı Gibidir” kaşesi basılıp onaylanmış şekilde ilgili birimlere göndermek,

	g) 
	Encümen toplantılarında ihalelerde ihaleye girecek gerçek ve tüzel kişilerin toplantıda hazır olmasını sağlamak ve tekliflerini almak,

	h) 
	Encümence yapılan ihale iş ve işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, evrak akışını düzenlemek ve takip etmek, ihale sürecindeki ve sonrasındaki işlemler ile ilgili yazışmaları yapmak, karar ve tutanaklarını yazmak, ihale mevzuatı çerçevesinde İhale Komisyonunca yapılması gereken yazışma, onay, bildirim iş ve işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırılmasını sağlamak,

	i) 
	Encümen kararlarını ve Encümen ihale kararlarını Standart Dosya Planına uygun olarak dosyalamak, muhafazasını sağlamak ve arşivlemek, 

	j) 
	Encümen Huzur Hakkı puantajını yaparak ödenmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak Encümen Servisinin görevleridir.


EVLENDİRME MEMURLUĞUNUN GÖREV VE YETKİLERİ 

Madde-14:Evlendirme Servisi;

	a) 
	Resmi nikâh başvurularını alıp, gerekli incelemelerin yapılmasını sağlamak,

	b) 
	Nikâh başvuruları için alınan müracaatlarda tüm evrakların kanun ve yönetmeliklere uygunluğunu kontrol etmek, sahte, hatalı evrak veya eksiklik gördüğü durumlarda müracaatları ertelemek veya reddetmek,

	c) 
	Evlenme yaş sınırlarına dikkat etmek, bu kişiler için mahkeme kararı veya aile iznini istemek aksi bir durumda nikâhlarını kıymamak, bayanlarda boşanma olduğu durumlarda 300 günlük bekleme süresine (iddet müddeti) veya mahkeme kararına dikkat ederek başvuru almak,

	d) 
	Yabancı uyruklu kişilerin müracaatlarında evrak güvenliği ve doğruluğuna titizlikle dikkat etmek ve gerekli araştırmayı yapmak,

	e) 
	Başka bir yerde nikâh kıyılması için izin belgesi isteyen çiftlere evraklarını kontrol ettikten sonra izin belgesi vermek,

	f) 
	İnceleme sonucu evlenmelerine mani durum olmayan kişilere nikâh günü vermek, nikâh akdinin yapılması için gerekli iş ve işlemleri yapmak, müracaatları olumlu olan çiftlerin nüfus bilgilerini otomasyon programına ön kayıt işlemi için kaydetmek,

	g) 
	Evlenecek çiftlerden alınacak gerekli harç bedellerinin ödenmesi için çiftleri ödeme veznelerine yönlendirmek,

	h) 
	Mal Müdürlüğünden aile cüzdanlarını temin etmek ve bağlı bulunulan İlçe Nüfus Müdürlüğüne aile cüzdanlarının seri numaralarını bildirmek,

	i) 
	Nikâh randevularına dikkat ederek belirlenen gün ve saatte nikâhın gerçekleştirilmesini sağlamak, evlenen kişilerin ve şahitlerin imzalarını alarak aile cüzdanını nikâh esnasında takdim etmek,

	j) 
	Nikâh töreni esnasında çiftlere Başkanlıkça verilmesi uygun görülen hediyeleri vermek,

	k) 
	Gerçekleştirilen nikâh akitlerini tüm bilgileriyle kanuni süreleri içerisinde Nüfus ve Vatandaşlık İşleri İlçe Müdürlüğüne bildirmek,

	l) 
	Evlendirme Servisinde yapılan nikâh akitlerinin kayıt ve belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek,

	m) 
	Evlenecek olan çiftlerden her ikisinin veya birisinin zorla evlendirilmesi durumunda nikâh akit işlemini yapmamak ve durumu emniyet güçlerine bildirmek,

	n) 
	Soyadı kullanımında anlaşmazlık olduğu durumlarda, anlaşma olana kadar ve yazılı belge alınana kadar nikâh işlemini ertelemek veya yapmamak,

	o) 
	Nikah kıyma esnasında; gerektiğinde nikah ahengini bozacak engellerin düzeltilmesini nikah sahiplerinden istemek ve bu konuda inisiyatif almak,

	p) 
	Görev alanı ile ilgili konularda Evlendirme Yönetmeliği’nde de kendisine yetki verildiği gibi diğer kurumlarla yazışmalar yapmak, görev alanı ile ilgili her türlü imzaları atmak,

	q) 
	Bekleme süreleri dolan evrakları her yılın Ocak ayının ilk haftasında komisyon oluşturularak imha edilmesini sağlamak ve tutanak altına almak Evlendirme Servisinin görevleridir.


KURUM ARŞİV SERVİSİNİN GÖREV VE YETKİLERİ

Madde-15:Kurum Arşiv Servisi;

	a) 
	Belediye bünyesinde bulunan müdürlük, şeflik ve servislerin arşiv işlemlerinin yapılmasının sağlanması,

	b) 
	Kurum arşivi oluşturmak ve birimlerden kurum arşivine saklanmak üzere gönderilen arşivlik malzemelerin kabul edilmesi,

	c) 
	Kurum arşivine gelen arşivlik malzemeleri yıllara göre ayırıp, sistematik bir şekilde düzenlenmelerinin sağlanması,

	d) 
	Kurum arşivlerini düzenleme çalışmalarında elde edilen verilerin bilgisayar ortamına aktarılması ve değerlendirilmesi işlemlerinin koordine edilmesi ve çıkan sonuçların değerlendirilmesi,

	e) 
	Kurum arşivine gelen arşivlik malzemelerden muhafazasına lüzum kalmayanların ayıklanması için komisyon oluşturulması ve imha işlemlerinin yürütülmesi, ayıklama ve imha işlemleri neticesinde Kurum arşivinde saklamak üzere kalan malzemelerin mevzuata göre tasnif edilmesi ve hizmete sunulması,

	f) 
	Kurum arşivine devredilen “arşivlik malzemeleri” birimlerin, şahısların, kamu kurum ve kuruluşlarının yazılı talepleri sonucu (kanun ve yönetmeliklere uygun olmak kaydıyla) zimmet karşılığı olarak incelemelerine imkân sağlanması,

	g) 
	Müdürlüklerin birim arşivlerinin düzenlenmesi çalışmalarının koordine edilmesi ve bu konuda danışmanlık hizmeti verilmesi, sonuçların değerlendirilmesi,

	h) 
	Kurum arşivi bünyesinde ki arşiv malzemelerini arşiv mevzuatında belirtildiği şekilde, her türlü zarar ve zararlılardan korunması çalışmalarının yapılması,

	i) 
	Arşiv dosyalarında kullanılacak Standart Dosya Planı kodları tespit etmek ve kuruma adapte etmek,

	j) 
	Arşiv alanı, gerekli personel ve teçhizat ihtiyaçlarını takip etmek ve giderilmesi için planlama yapmak, kurum arşiv servisinin görevleridir.


PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ 
Madde-16: Yazı İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir.
	i) 
	Yazı İşleri Müdürü: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır. 

	j) 
	Şef : 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır. 

	k) 
	Memurlar : 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır. 


MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-17: Yazı İşleri Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Yazı İşleri Müdürünün Görevleri: 
	ht) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	hu) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	hv) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	hw) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	hx) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	hy) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	hz) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	ia) 
	Yazı İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	ib) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,


(2)- Yazı İşleri Müdürünün Yetkileri:

	df) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	dg) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	dh) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	di) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	dj) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	dk) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	dl) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	dm) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,


(3)- Yazı İşleri Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	ib) 
	Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında, mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar,

	ic) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	id) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	ie) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	if) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan şef ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	ig) 
	Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	ih) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	ii) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	ij) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	ik) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	il) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	im) 
	Belediye Meclisinin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	in) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	io) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	ip) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	iq) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	ir) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	is) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	it) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	iu) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır.

	iv) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,


MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET
Madde-18:Müdürün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden, ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

MÜDÜRLÜĞE ATANACAK PERSONELİN UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-19:Yazı İşleri Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Müdür: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	b)
	Şef: 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve “İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda atanır,

	c)
	Memurlar: KPSS sınavı ile 657 sayılı Kanunun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda atanır,


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-20:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür ya da şef tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-21:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

Personellerin genel görev, yetki ve sorumlulukları; 

	hf) 
	Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesi ve uygulamalarında amirine gerekli desteği eksiksiz vermek,

	hg) 
	Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapmak, müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırmak,

	hh) 
	Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçla etkinliklere istekli olarak katılmak, işleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı artırmak,

	hi) 
	Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gayret göstermek, organizasyon yapısında veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek, işbölümü esasları dâhilinde eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışmak,

	hj) 
	Görev alanı ile ilgili tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet etmek, görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim etmek, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

	hk) 
	Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, birlikte çalışabilirlik esaslarına, iş disiplinine, mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlamak,

	hl) 
	Çalışmalarında örnek tutum davranış sergilemek, verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek, verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

	hm) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

	hn) 
	Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlayarak amirine vermek,

	ho) 
	Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek, Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati göstermek ve gösterilmesini sağlamak,


BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-22: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdür tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-23: Görevin Planlanması:Yazı İşleri Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-24:Görevin Yürütülmesi: Yazı İşleri Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-25: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	l) 
	Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	m) 
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	n) 
	Yazı İşleri Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	o) 
	Şefler ve müdürlükte görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-26: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	y) 
	Yazı İşleri Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	z) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-27: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Yazı İşleri Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-28: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi:Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-29: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	y) 
	Yazı İşleri Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden yazı işleri müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	z) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-30: Arşivleme

	y) 
	Yazı İşleri Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	z) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-31: Müdürlük İçi Denetim

	aw) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	ax) 
	Yazı İşleri Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	ay) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	az) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-32: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi:İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-33: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Yazı İşleri Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-34:Disiplin Cezaları: Yazı İşleri Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-35:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-36:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-37:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-38:Yürürlülük:Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-39:Yürütme:Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Yazı İşleri Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-40 - Bu yönetmelik 40 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 018: Gündemin Onsekizince Maddesi;
Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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     T.C.

İNCESU BELEDİYE BAŞKANLIĞI

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM 

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ:

Madde-1: Bu yönetmelik İncesu Belediye Başkanlığı Zabıta Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları, çalışma usul ve esaslarını düzenlemek ve uygulamaktır.

KAPSAM

Madde-2:Bu yönetmelik, İncesu Belediye Başkanlığı Zabıta Müdürlüğünün kuruluş amacı, faaliyet alanları, teşkilat yapısı ile yönetici ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluluk alanlarını kapsamaktadır.

KURULUŞ VE HUKUKİ DAYANAK:

Madde-3:Bu Yönetmelik:

	di) 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

	dj) 
	5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

	dk) 
	5216 Sayılı Büyükşehir Belediye Kanunu,

	dl) 
	1608 Sayılı Kanun,

	dm) 
	5326 Sayılı Kabahatler Kanunu,

	dn) 
	 5957 Sebze Ve Meyveler İle Yeterli Arz Ve Talep Derinliği Bulunan Diğer Malların Ticaretinin Düzenlenmesi Hakkında Kanun,

	do) 
	2559 Sayılı Polis Ve Salahiyet Kanunu

	dp) 
	Zabıta Yönetmeliği,


MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI:

Madde-4:Bu yönetmeliğin Uygulanmasında: 

	ct) 
	Belediye
	:İncesu Belediyesi,

	cu) 
	Başkan
	:İncesu Belediye Başkanı,

	cv) 
	Başkan Yardımcısı
	:Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen  Belediye   Başkan Yardımcısını,

	cw) 
	Birim
	:Zabıta Müdürlüğü,

	cx) 
	Müdür
	:Birim Müdürü veya Müdür Vekili,

	cy) 
	Zabıta Amir
	: Zabıta Müdürlüğünde Zabıta Amiri,

	cz) 
	Zabıta Komiser
	: Zabıta Müdürlüğünde Zabıta Komiseri,

	da) 
	Zabıta Memuru
	: Zabıta Müdürlüğünde Zabıta Memuru,

	db) 
	Destek Personeli
	:Müdür Amir ve Komiser Dışında Kalan Personelin Tamamı,







İKİNCİ BÖLÜM 

KURULUŞ TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

KURULUŞ

Madde-5: İncesu Belediye Başkanlığı Zabıta Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir müdürlüktür.
TEŞKİLAT

Madde-6: Zabıta Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:

	bc) 
	Müdür

	bd) 
	Amir

	be) 
	Komiser

	bf) 
	Memur 

	bg) 
	Destek Personeli


BAĞLILIK

Madde-7: Zabıta Müdürlüğü Belediye Başkanına bağlı olarak görev yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


Zabıta Müdürlüğünün yasal görevleri ile bu görevleri yapmakla yükümlendirilmiş birimler aşağıda gösterilmiştir.

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ

Madde-8:

	gc) 
	Belediye sınırları içinde beldenin düzenini, belde halkının huzurunu ve sağlığını sağlayıp korumak amacıyla kanun, tüzük ve yönetmeliklerde, belediye zabıtasınca yerine getirileceği belirtilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

	gd) 
	Belediyece yerine getirileceği belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diğer birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabıta kuruluşunca yerine getirilmesi tabii olan görevleri yapmak,

	ge) 
	Belediye karar organları tarafından alınmış kararları, emir ve yasakları uygulamak ve sonuçlarını izlemek,

	gf) 
	Ulusal bayram ve genel tatil günleri ile özellik taşıyan günlerde yapılacak törenlerin gerektirdiği hizmetleri görmek,

	gg) 
	Milli Bayramlarda işyerlerine Türk Bayrağı asılmasını sağlamak,

	gh) 
	Kanunların belediyelere görev olarak verdiği takip, kontrol, izin ve yasaklayıcı hususları yerine getirmek,

	gi) 
	Belediye cezaları ile ilgili olarak kanunlar uyarınca belediye meclisi ve encümeninin koymuş olduğu yasaklara aykırı hareket edenler hakkında gerekli işlemleri yapmak,

	gj) 
	Bulunmuş eşya ve malları, mevzuat hükümlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve işlemlerine göre korumak, sahipleri anlaşıldığında onlara teslim etmek, 

	gk) 
	Adres ve Numaralamaya İlişkin Yönetmelik çerçevesinde binalara verilen numaraların ve sokaklara verilen isimlere ait levhaların sökülmesine, bozulmasına mani olmak,

	gl) 
	4077 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun hükümleri çerçevesinde etiketsiz mal, ayıplı mal ve hizmetler, satıştan kaçınma, taksitli ve kampanyalı satışlar ve denetim konularında belediyelere verilen görevleri yerine getirmek,

	gm) 
	Kanunen belediyenin izni veya harçlara tabi iken izin alınmaksızın veya harç yatırılmaksızın yapılan işleri tespit etmek, bunların yapılmasında, işletilmesinde, kullanılmasında veya satılmasında sakınca varsa derhal men etmek ve kanuni işlem yapmak,

	gn) 
	2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununa göre, izin verilmeyen yerlerin işgaline engel olmak, işgaller ile ilgili tahsilat görevlilerine yardımcı olmak,

	go) 
	6831 sayılı Orman Kanunu hükümlerince belediye sınırları içinde kaçak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarına yardımcı olmak,

	gp) 
	7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair Kanun gereğince yangın, deprem ve su baskını gibi hallerde görevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak,

	gq) 
	3516 sayılı Ölçüler ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine göre, ölçü ve tartı aletlerinin damgalarını kontrol etmek, damgasız ölçü aletleriyle satış yapılmasını önlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamış hileli, ayarı bozuk terazi, kantar, baskül, litre gibi ölçü aletlerini kullandırmamak, kullananlar hakkında gerekli işlemleri yapmak,

	gr) 
	14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümleri gereğince, işyerinin açma ruhsatı alıp almadığını kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen işyeri kapatma cezasını uygulamak ve gereken işlemleri yapmak,

	gs) 
	6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkındaki Kanuna göre belediye alacaklarından dolayı haciz yoluyla yapılacak tahsilatlarda yardımcı olmak,

	gt) 
	5326 sayılı Kabahatler Kanunu ile verilen görevleri yerine getirmek,

	gu) 
	Korunması belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine, çalınmalarına, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara uğratılmalarına meydan vermemek,

	gv) 
	Mülki İdare Amiri, Belediye Başkanı veya yetkili kıldığı amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine getirmek,

	gw) 
	1608 sayılı kanun ve diğer değişikliklere göre  belediye zabıtasına verilen görevleri yerine getirmek,

	gx) 
	Fen elemanlarıyla birlikte yapılacak yasal işlemleri yerine getirmek,

	gy) 
	3194 sayılı İmar Kanunu ve ilgili imar yönetmeliklerine göre belediye ve mücavir alan sınırları içinde güvenlik tedbirleri alınması gerekli görülen arsaların çevrilmesini sağlamak, açıkta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattırarak zararlarını ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik çukurlarının sızıntı yapmalarına mani olmayı sağlamak, hafriyat atıklarının müsaade edilen yerler dışına dökülmesini önlemek, yıkılacak derecedeki binaları boşalttırmak, yıkım kararlarının uygulanmasında gerekli tedbirleri almak, ruhsatsız yapılan inşaatların tespitinde ve faaliyetinin durdurulmasında belediyenin fen kuruluşlarının yetkili elemanlarıyla birlikte tutanak düzenlemek ve haklarında kanuni işlem yapmak,

	gz) 
	Ruhsatsız olarak açılan veya ruhsata aykırı olarak işletilen işyerleriyle ilgili olarak İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümlerine göre işlem yapmak,

	ha) 
	Ev, apartman ve her türlü işyerlerinin çöplerinin sokağa atılmasına mani olmak, çöp kutu ve atıklarının eşelenmesini önlemek,

	hb) 
	Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve sağlık şartlarına aykırı olarak satış yapan seyyar satıcıları men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlarıyla zabıta tarafından yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak,

	hc) 
	Gıdaların Üretimi Tüketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili tüzük ve yönetmelikler gereğince yıkanmadan, soyulmadan veya pişirilmeden yenen gıda maddelerinin açıkta satılmasına mani olmak, karıştırıldıklarından şüphe edilenlerden tahliller yapılmak üzere numune alınması hususunda ilgili teşkilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmaması halinde tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapılan tahlil sonucunda sağlığa zararlı oldukları tespit edilenleri yetkililerin kararı ile imha etmek,

	hd) 
	Yetkili mercilerin kararları doğrultusunda belirlenen yerler dışında kurban kesilmesini önlemek,

	he) 
	2872 sayılı Çevre Kanununa ve ilgili yönetmeliklere göre çevre ve insan sağlığına zarar veren, kişilerin huzur ve sükûnunu, beden ve ruh sağlığını bozacak şekilde gürültü yapan fabrika, işyeri, atölye, eğlence yerleri gibi müesseseleri tutanak düzenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen görevleri yerine getirmek,

	hf) 
	3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve ilgili yönetmeliğe göre bir yerde hastalık çıkması veya sebebi belli olmayan hayvan ölümlerinin görülmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri geçici kordon altına almak, yetkililere bu konuda her türlü yardımı yapmak, imhası gereken hayvanların itlafına yardımcı olmak, bunların insan sağlığına zarar vermeyecek şekilde imhasını yaptırmak,

	hg) 
	3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve Yönetmeliğine göre hayvan ve hayvansal ürünlerin nakliyeciliğini yapanların ruhsatlarını ve hayvanların menşe şahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinası dışı kesimleri önlemek, bunların hakkında kanuni işlemler yapmak,

	hh) 
	5199 sayılı Hayvanları Koruma Kanunu ile belediyelere, zabıtanın görevleri içerisinde verilen yetkileri kullanmak,

	hi) 
	İlgili kuruluşlar ile işbirliği halinde fırınların ve ekmek fabrikalarının ve diğer gıda üretim yerlerinin sağlık şartlarına uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluşların talebi halinde nezaret etmek, ekmek ve pide gramajını kontrol etmek, gerekli kanuni işlemleri yapmak,

	hj) 
	Yetkili organların kararı uyarınca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler üzerindeki araç park yerlerinde gereken denetimleri ve diğer iş ve işlemleri yapmak,

	hk) 
	Kanunlarla belediyelere verilen trafik görev ve yetkilerinden belediye başkanlığınca uygun görülenleri yürütmek,

	hl) 
	Belediyelerce yapılan alt yapı çalışmalarında gerekli trafik önlemlerini almak,

	hm) 
	Belediyelerce dikilen trafik işaret ve levhalarına verilen hasarları tespit etmek ve gereken işlemleri yapmak,

	hn) 
	İlçeye gelen yabancı kimselere yardımcı olmak,

	ho) 
	Savaş ve savaşa hazırlık gibi olağanüstü hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdiği ve kendisine verilen görevleri yerine getirmek,

	hp) 
	Korunmaya ve bakıma muhtaç çocukları, özürlüleri, yaşlıları ve yardıma muhtaç kişileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarına bildirmek,


ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNÜN YETKİSİ

Madde-9: Zabıta Müdürlüğü, bu yönetmelikle sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

	p) 
	Umuma açık yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya işletenlerinden kontrol konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarında tutanak düzenler,

	q) 
	Boşaltılması ve yıktırılması hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan yapı, ev veya müesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptırım uygular,

	r) 
	Mevzuatla belediye zabıtasına tanınan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkında adli kovuşturma yapılmak üzere tutanak düzenler,

	s) 
	Belediyenin taşınır ve taşınmaz mallarına vaki olacak tecavüzleri usulünce önler,

	t) 
	Umumi yerlerde belediye nizamlarına aykırı olarak seyyar satışta bulunan kimseleri ve başkalarının ticarethane önlerini de kapatacak şekilde yaya kaldırımlarını, izinsiz işgal edenleri men eder,

	u) 
	Taşıtların durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yolları, herkesin gelip geçmesine mahsus yerleri ve yaya kaldırımlarını işgallerini önler,

	v) 
	Umumi yol, kaldırım ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitapların yerde teşhir edilerek satışını önler,

	w) 
	Sağlığa mutlak surette zararlı olduğu usulünce yapılmış tahliller sonunda sabit olan bozulmuş, kokmuş ve çürümüş gıda maddelerini yetkililerin isteği ve raporu üzerine imha eder,

	x) 
	Umumi yerlerde aşırı derecede gürültü yapanlara, çevreyi kirletenlere, pazar ve panayır yerlerinde geliş ve gidişi zorlaştıranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar hakkında gerekli yasal işlemi yapar,

	y) 
	İlçe sınırları içerisindeki semt pazarlarının düzenini sağlar,

	z) 
	Pazarlar içerisinde ve dışında seyyar satışların yapılmasına engel olunmasını sağlar,

	aa) 
	Kurulan tezgahların Belediye tarafından belirlenen işgalin dışına taşmamasını sağlar,

	ab) 
	Pazarlarda, etiket kontrolü, ölçü-tartı aletlerinin kontrolünden sorumludur.

	ac) 
	Gıda maddelerinin kontrolünü Sağlık İşleri Müdürlüğü ve İlçe Tarım Müdürlüğü personeli ile birlikte yapar,

	ad) 
	Yıkanmadan yenen ürünlerin açıkta satılmamasını sağlar,


ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNÜN SORUMLULUĞU

Madde-10: Zabıta Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur.   

Belediye zabıtası amir ve memurları, görevlerine ilişkin kanun, tüzük, yönetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunların hükümleri dairesinde yapmakla ve görevlerin yerine getirilmesi sırasında birbirlerine yardım etmekle yükümlü ve sorumludurlar.

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNÜN TEÇHİZATI

Madde-11: Belediye zabıta personeline görevleri esnasında karşılaştıkları direniş ve fiili saldırı durumunda kullanılmak üzere göz yaşartıcı sprey, kask ve kalkan gibi savunma amaçlı teçhizat verilebilir.

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNÜN ÇALIŞMA DÜZENİ

Madde-12: Belediye zabıta hizmetleri resmi tatil günleri de dâhil olmak üzere, günün 24 saati aksatılmadan sürdürülür. Zabıta personelinin çalışma süresi ve saatleri 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen çalışma süre ve saatlerine bağlı olmaksızın, hizmetin aksatılmadan yürütülmesini sağlayacak şekilde aynı Kanunun 101 inci maddesi gereğince Devlet Personel Başkanlığının uygun görüşü alındıktan sonra belediye zabıtasının en yüksek dereceli amirinin teklifi ve belediye başkanının onayı ile tespit olunur. Fazla çalışma ücretleri ile ilgili olarak 5393 sayılı Kanunda yer alan hükümler uygulanır. 


 Zabıta personelinin çalışma saatleri vardiyalar halinde görevin gereğine göre 24 saat iş 48 saat istirahat veya 12 saat iş 24 saat istirahat şeklinde düzenlenebilir. Belediye zabıta memurlarının haftalık olağan çalışma saatleri 48 saati geçmeyecek şekilde düzenlenir. Ancak, personel sayısı az olan zabıtalarda 12 saat iş, 12 saat istirahat şeklinde düzenleme yapılabilir. Bu uygulamadan dolayı hizmetin sürekliliğini aksatmamak kaydıyla ve bir sıra dâhilinde personele 657 sayılı Kanunun 99 uncu maddesi göz önünde bulundurularak ayrıca haftada bir gün ilave izin verilebilir. 

ZABITA MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde-13: Zabıta Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir.

(1)- Zabıta Müdürünün Görevleri: 
	ic) 
	Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

	id) 
	Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

	ie) 
	Çalışmalarını, yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

	if) 
	Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

	ig) 
	Müdürlük bünyesindeki personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

	ih) 
	Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlar,

	ii) 
	Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin tüm iş ve işlemleri zamanında ve doğru olarak yerine getirmesini sağlar,

	ij) 
	Zabıta Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar,

	ik) 
	Müdürlüğün bütçe planlamasını yaparak ilgili müdürlüğe sunar,

	il) 
	Müdürlüğüne ait aylık faaliyet raporu defterini doldurarak Başkanlık Makamına imzaya sunmak,

	im) 
	Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

	in) 
	Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak,

	io) 
	Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya çalışmak,

	ip) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

	iq) 
	Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek,

	ir) 
	Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını 

hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek,

	is) 
	Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak,

	it) 
	Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak,

	iu) 
	Başkanlıkça yayınlanan genelgelere, yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek,

	iv) 
	Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,

	iw) 
	Zabıta Müdürlüğünde yapılan çalışmaları ve toplanacak bilgi ve dokümanların tasnif ve depolanmasını, bu dokümanların uygun ortamlarda ve formatlarda arşivlenmesini sağlamak ve bu amaçla bilgi ve belgeleri Kent Bilgi Sistemine entegre edilmesini sağlamak,

	ix) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(2)- Zabıta Müdürünün Yetkileri:

	dn) 
	Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi, 

	do) 
	Müdürlüğün harcama yetkilisi, müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi, 

	dp) 
	Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin soruşturmalarını yapma yetkisi, 

	dq) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde performans değerlendirmesi yapmak, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	dr) 
	Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde işlemleri için bağlı bulunduğu Makama önerilerde bulunma yetkisi, 

	ds) 
	Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

	dt) 
	Müdürlüğün ihale yetkilisidir,

	du) 
	Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır,

	dv) 
	İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve yaptırmaya,

	dw) 
	Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,


(3)- Zabıta Müdürünün Sorumlulukları: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer Belediye Mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

	iw) 
	Zabıta Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder,

	ix) 
	Müdürlüğü yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, müdürlüğün yazışmalarını yürütür, kendi görev alanına giren konularda idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar,

	iy) 
	Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapar, müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlar,

	iz) 
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirir,

	ja) 
	Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan Zabıta Amiri, Zabıta Komiseri ve personel hakkında disiplin sürecini başlatır,

	jb) 
	Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini hazırlar,

	jc) 
	İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,

	jd) 
	Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder, düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri bir üst amirinin görüşüne sunar,

	je) 
	Müdürlüğün verimliliğinin artırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,

	jf) 
	Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder,

	jg) 
	Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,

	jh) 
	Belediye Meclisinin ve Encümeninin düzenli çalışabilmesi için Meclise gerekli desteği verir,

	ji) 
	Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar, gelen ve giden evrakı inceleyip imzalar,

	jj) 
	Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,

	jk) 
	Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder, önemini kaybeden evrakın kanun ve yönetmeliklere göre imha edilmesini sağlar,

	jl) 
	Görevle ilgili her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılmasını, Başkanlık Makamına, Belediye Encümenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasını ve verilen kararların uygulanmasını sağlar,

	jm) 
	Kuruma gelen evrakın cevaplanması gerekli yazıların gereken zaman içerisinde yazılmasına kurum itibarı adına gerektiğinde müdahil olur, kuruma gelen evrakın ve “gizli” yazıların ilgili birimlere havale işlemlerini yapar,

	jn) 
	Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalık gibi işlemlerini yürütür, mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin işlemlerini yürütür,

	jo) 
	Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere Başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun olarak kadrosunu organize eder,

	jp) 
	İmza Yetkileri Yönergesi’nde Belediye Başkanı tarafından yetki devri yapılan konularda imza yetkisini kullanır,

	jq) 
	Müdür, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; adli ya da idari inceleme ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur,

	jr) 
	Müdürlük bütçesini, performans programını ve faaliyet raporunu hazırlamak, stratejik plan çalışmaları esnasında kendi görev alanına giren konularda gerekli çalışmaları yürütmekle,


Zabıta Amirinin  görev, yetki ve sorumluluğu

	a) 
	Zabıta Amiri, görevi itibarı ile Zabıta Müdürüne bağlı olarak çalışır,

	b) 
	Belirlenen kurum hedeflerine ulaşmak için çalışmaları planlar ve sürekliliğini sağlar,

	c) 
	Müdürlüğe gelen ve giden evrakları kontrol eder ve takibini yapar,

	d) 
	Kendisine bağlı bulunulan birimler arasında koordinasyonu sağlar,

	e) 
	Aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar,

	f) 
	Müdürlüğün diğer birimlerle koordinasyonunu sağlar,

	g) 
	Birimin belirlenen hedefler doğrultusunda ve hizmet kalitesini artırmaya yönelik olarak çalışması konularında Zabıta Müdürü ile koordineli çalışır,

	h) 
	Vatandaş şikâyetlerini kayıt altına aldırarak faaliyetleri gerçekleştirmek ve istenen bilgiyi kararlaştırılmış süre içerisinde ilgili yerlere iletmek konularında Zabıta Müdürü ile koordineli çalışır,

	i) 
	Bilgi edinme yasası çerçevesinde müdürlükten istenen bilgiyi yasanın belirlediği sürede hazırlatarak gerekli yerlere iletmek konularında Zabıta Müdürü ile koordineli çalışır,

	j) 
	Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde kendisine verilen görevleri yerine getirir,

	k) 
	İlçemiz genelinde bulunan işyerlerinin ruhsat denetimini ve kontrolünü yaptırır,

	l) 
	Mühürleme ve Mühür fekki işlemlerini yaptırır ve takip eder/ettirir, sonuçlarını izler,

	m) 
	Kanun  tüzük  ve yönetmelikleri bilmekten ve astlarına öğretmekten, üst makamların verdiği yazılı ve sözlü emirlerin zamanında ve en etkin biçimde yerine getirmekten emrinde çalıştırdığı personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.


Zabıta Komiserinin  görev, yetki ve sorumluluğu

	a) 
	Zabıta birim amirinin ve müdürünün verdiği görevi yürütmek,

	b) 
	Ekip   amiri   olarak  görevlendirildiğinde,   belediyeleri   ilgilendiren   kanun,   tüzük   ve yönetmeliklere uygun olarak üst makamların verdiği yazılı ve sözlü emirleri zamanında ve en etkin biçimde yerine getirmek ve emrinde çalıştırdığı personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,

	c) 
	Belediyeleri  ilgilendiren kanun  tüzük  ve yönetmeliklere uygun olarak üst makamların verdiği yazılı ve sözlü emirleri zamanında ve en etkin biçimde yerine getirmek, emrinde çalıştırdığı personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,

	d) 
	Bürodaki iş ve işlemlerin, iş akışına uygun olarak, süratli, verimli ve güvenli yürütülmesini sağlamakla görevli, yükümlü ve sorumludur,

	e) 
	Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde kendisine verilen görevleri yerine getirir,

	f) 
	İlçemiz genelinde bulunan işyerlerinin ruhsat denetimini ve kontrolünü yapar,

	g) 
	İşyerlerinin ruhsatlandırılması hususunda Zabıta Müdürlüğü ve Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü ile koordineli olarak çalışır,

	h) 
	Sözlü ve yazılı şikâyetleri değerlendirir, 

	i) 
	Kalem tarafından kendisine zimmetlenen evrakların takibini yapar ve sonucunu kaleme bildirir. Diğer birimlerden gelen tebligatları yapar ve kapamaları uygular,

	j) 
	Üst Amir tarafından verilen emirleri yerine getirir,

	k) 
	Yaşanan aksaklıklarda durumu hemen bağlı olduğu amire veya Zabıta Müdürüne bildirir,

	l) 
	Mühürleme ve Mühür fekki işlemlerini yapar ve takip eder/ettirir, sonuçlarını izler,

	m) 
	Kanun  tüzük  ve yönetmelikleri bilmekten ve astlarına öğretmekten, üst makamların verdiği yazılı ve sözlü emirlerin zamanında ve en etkin biçimde yerine getirmekten emrinde çalıştırdığı personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,


Zabıta Memurunun görev, yetki ve sorumluluğu

	a) 
	Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde kendisine verilen görevleri yerine getirir,

	b) 
	İlçemiz genelinde bulunan işyerlerinin denetimini ve kontrolünü yapar,

	c) 
	İlçemiz sınırları içerisinde seyyar satıcılara mani olur,

	d) 
	Sözlü ve yazılı şikâyetleri değerlendirir,

	e) 
	Kalem tarafından kendisine zimmetlenen evraklarının takibini yapar ve sonucunu kaleme bildirir,

	f) 
	Yaşanan aksaklıklarda durumu hemen üst amiri olan komiser veya  bağlı olduğu amire  bildirir,

	g) 
	Üst Amir tarafından verilen emirleri yerine getirir,

	h) 
	Zabıta Memurları ekibinde sorumlu komiser, amir veya müdüre bağlı olarak görev yapar,

	i) 
	Bölgesinde bulunan her türlü belediye yasaklarına aykırı faaliyete bulunanları men eder ve gereğini yapar,

	j) 
	Mühürleme ve Mühür fekki işlemlerini yapar ve takip eder,

	k) 
	Kanun  tüzük  ve yönetmelikleri bilmekten ve  öğretmekten, üst makamların verdiği yazılı ve sözlü emirlerin zamanında ve en etkin biçimde yerine getirmekten sorumludur,


ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNE VEKÂLET
Madde-14:Zabıta Müdürünün herhangi bir nedenle görevde bulunmadığında yerine Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim müdürlerinden veya ilgili personelden biri vekâlet eder.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

ZABITA MÜDÜRLÜĞÜNE ATANACAK PERSONELİN

UNVAN VE NİTELİKLERİ

Madde-15:Zabıta Müdürlüğüne atanacak personelin unvan ve nitelikleri aşağıdaki gibidir;

	a)
	Zabıta Müdürü: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda ve Zabıta Yönetmeliğine göre atanır. 

	b)
	Zabıta Amiri: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda ve Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı sonucuna göre atanır. 

	c)
	Zabıta Komiseri: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler doğrultusunda ve Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı sonucuna göre atanır.

	d)
	Zabıta Memurlar: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun atamaya ilişkin maddelerinde öngörülen ilkeler ve Zabıta Yönetmeliği doğrultusunda atanır. 


SERVİS SORUMLULARININ BELİRLENMESİ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-16:Servis sorumluları müdürün uygun göreceği personel arasından liyakat esası çerçevesinde görevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumluları; bağlılığına göre müdür, amir veya komiser tarafından kendisine verilecek emirler doğrultusunda iş ve işlem yapmak, faaliyetlerinin en uygun şekilde yerine getirilmesi için mevcut kaynakların en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak ve sorumluluklarındaki araç ve gereçlerin kullanımında gerekli özeni göstermekle görevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-17:Bütün personel, bağlı olduğu amirinin kendisine vermiş olduğu işleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.

BEŞİNCİ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde-18: Görevin Alınması (Kabulü):Müdürlüğe EBYS üzerinden gönderilen veya elden teslim edilen evraklar birim müdürü tarafından ilgili memurlara sevk eder ve sonuçlanmasına sağlar. 
Madde-19: Görevin Planlanması: Zabıta Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür, Amir ve Komiserler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.
Madde-20:Görevin Yürütülmesi: Zabıta Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen göstermek zorunda ve en kısa sürede cevaplamak zorundadır.
ALTINCI BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

Madde-21: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

	a)
	Zabıta Müdürlüğüne bağlı birimler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır,

	b)
	Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır,

	c)
	Zabıta Müdürü yazışma sistemi olan EBYS üzerindeki evrakları ilgili personeline havale eder,

	d)
	Müdürlükteki görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır,


Madde-22: Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

	aa) 
	Zabıta Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar Müdür, Amir veya Komiserlerin parafı ile ilgili Başkan veya Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür,

	ab) 
	Bakanlıklara yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Belediye Başkanı, Kaymakam ve Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir,


YEDİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

Madde-23: Gelen Evraka Yapılacak İşlem: Zabıta Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.
Madde-24: Evrak Üzerinde İşlem Yapılması ve Cevap Verilmesi: Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür, Amir ve Komiserden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

Madde-25: Giden Evrakta Yapılacak İşlem

	aa) 
	Zabıta Müdürlüğünce EBYS üzerinden cevaplandırılan yazılardan ilçe içi veya ilçe dışı postalanması gereken evrakları sistem üzerinden Yazı İşleri Müdürlüğüne havale ederek sonuçlanmasını sağlar

	ab) 
	Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazıları EBYS üzerinden ulaştırılır,


Madde-26: Arşivleme

	aa) 
	Zabıta Müdürlüğünden çıkan yazışmaların çıktı alınması gereken evraklar klasörlerde toplanarak yılsonunda Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı dijital arşive teslim ederek arşivlenmesi sağlanır ve memur yazışmaları ise özlük dosyalarında saklanır,

	ab) 
	Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından dijital arşiv görevlisi sorumludur,


SEKİZİNCİ BÖLÜM  

DENETİM

Madde-27: Müdürlük İçi Denetim

	ba) 
	Müdürlük denetim defterini her ayın ilk haftasında düzenli olarak müdürlüğün yapmış olduğu faaliyetlerin yazılmasını ve Başkanlık Makamı tarafından imzalanmasını denetler.

	bb) 
	Zabıta Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir,

	bc) 
	İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez,

	bd) 
	Müdür gerek gördüğünde personelini denetime tabi tutabilir,


Madde-28: Müdürlük Dışı Faaliyet Denetimi:İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 
Madde-29: Personelin Sicilleri ve Dosyaları: Zabıta Müdürlüğünde çalışan memur ve işçilerin nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyasını İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenir.
DOKUZUNCU BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

Madde-30:Disiplin Cezaları: Zabıta Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.
Madde-31:Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. Maddesi ve işçilerde Toplu İş Sözleşmesine göre yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.
ONUNCU BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde-32:Bu yönetmelikten önceki yönetmelik yürürlükten kaldırılmıştır,

Madde-33:Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat bükümlerine uyulur

Madde-34:Yürürlülük: Bu yönetmelik İncesu Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Madde-35:Yürütme: Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı ile Zabıta Müdürü tarafından yürütülür.
Madde-36 - Bu yönetmelik 36 maddeden oluşmaktadır.

Yukarıda maddeler halinde hazırlanan yönetmeliğin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 019: Gündemin Ondokuzuncu Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

AYFER ŞAHBAZ İLK-ORTAOKULU

	1.
	Okul Bahçesinin etrafına tel örgü çekilmesi ve çevre düzenlemesi yapılması

	2.
	Okulumuza kantin yapılması;

	3.
	Okul çevresinin ağaçlandırılması

	4. 
	Okulumuza Halı Saha Yapılması;

	5.
	Bilgisayarların yenilenmesi

	6.
	Geri dönüşümü bilincinin artırılması ve geri dönüşüm kutularının çoğaltılması;

	7.
	Okul çevrelerinin güvenliğinin artırılması;


                                  ŞEHİT YUSUF ÖZMEN İLK-ORTAOKULU

	1.
	Okulumuza masa tenisi masası alınması;

	2.
	Kötü alışkanlıklara karşı disiplin cezalarının arttırılması ve uygulanması;

	3.
	Yazıcılarımıza toner alınması;

	4.
	Okulun Bahçesinin yeşillendirilmesi;                                                                                                                   

	5-
	Okulumuza Spor Malzemeleri Alınması,

	
	


YAVUZ SULTAN SELİM ORTAOKULU

	1.
	Kütüphane için kitap alınması;

	2.
	Okulumuza akıllı tahta ve projeksiyon alınması;

	3.
	Okulumuzdaki voleybol Potasının tamir edilmesi;

	4.
	Okulumuza bilişim odası yapılması;

	5.
	Okul Bahçesinin genişletilmesi ve ağaçlandırılması ve çevre düzeninin yapılması;

	6.
	Okulumuz kapısının otomatik yapılması;

	7.
	Çok amaçlı salon için halı perde alınması;

	8.
	Zekâ oyunları 

	9.
	Okul bahçesindeki molozların kaldırılması;


KIZILÖREN OSMAN KULAÇ İLKOKULU

	1.
	Kızılören’deki bakkalların denetlenmesi;

	2.
	Okulumuzun çevre düzeninin yapılması;

	3.
	Fakir ailelere yardım edilmesi;

	4.
	Okulumuza spor salonu yapılması ve parka oyuncak alınması;


KIZILÖREN PARLAKLAR ORTAOKULU

	1.
	Okulumuza çok amaçlı salon ve müzik sınıfı yapılması;

	2.
	Okulumuza spor salonu yapılması;


KARAMUSTAFA PAŞA İLKÖĞRETİM OKULU

	1.
	Okulumuza spor salonu yapılması;


ÖRENŞEHİR ÇİNKOM İLK-ORTAOKULU

	1.
	Okulumuzun duvarlarının boyanması;

	2.
	Okula kantin yapılması;

	3.
	Okulda güvenlik önlemlerinin alınması

	4.
	Okulumuza park yapılması;

	5.
	Okulumuzun çevre düzeninin yapılması;

	6.
	Okul bahçesine bank konulması;

	7.
	Okulumuzun bahçe duvarının üzerine tel örgü yapılması;

	8.
	Okulumuza internet bağlatılması;


                             VALİ SABAHATTİN ÇAKMAKOĞLU ORTAOKULU

	1.
	Okulumuza kapalı spor yapılması;

	2.
	Okulumuzun geziye götürülmesi;

	3.
	Okulumuza oyun parkı yapılması

	4.
	Okulumuza tiyatro gösterileri yapılması;

	5.
	Okul çevresinin güvenliğinin sağlanması;

	6.
	Okul çevresindeki köpeklerin toplanması;

	7.
	İmkânı olmayan öğrencilere burs verilmesi;


                                                     ATATÜRK İLKOKULU

	1.
	Okula ek derslik bina yapılması;

	2.
	Okulumuzun temizliğinin yapılması;

	3.
	Okullumuzdaki engelli öğrencilere kullanım yerleri yapılması;

	4.
	Sosyal faaliyetlerin artırılması;

	5.
	Ağaç dikilmesi,

	6.
	Okulumuza kütüphane yapılması;

	7.
	Okulumuzun olmayan sınıflara akıllı tahta;

	8.
	Okulumuza çöp kutuları verilmesi;

	9.
	Okulumuza oyun parkı yapılması;

	10.
	Okulumuza yürüyüş ve bisiklet alanları yapılması;

	11.
	Okulumuza tiyatro yapılması;

	12. 
	Okulumuza spor salonu yapılması;


OSMANGAZİ İLK/ORTAOKULU

	1.
	Okulumuza basketbol sahası ve banklar yapılması;

	2.
	Okulumuza spor salonu yapılması;

	3.
	Okulumuza bilgisayar odası ve akıllı tahta yapılması;

	4.
	Tenis, futbol, voleybol, okçuluk, kursları açılması;

	5.
	Okulumuza projeksiyon ve bilgisayar alınması;

	6.
	Okulumuza voleybol sahası yapılması;

	7.
	Okulumuzun çevresine kütüphane yapılması;

	8.
	Hentbol, voleybol, futbol, tenis araç gereçleri alınması;


SÜKSÜN ŞEHİT ALİ KIVANÇ İLK/ORTAOKULU

	1.
	Okulumuzdaki park alanlarının onarılması;

	2.
	Okulumuz duvarlarına tel örgü yapılması;

	3.
	Okulumuz bahçesine çim ekilmesi;


SARAYCIK İLK/ORTAOKULU

	1.
	Okulumuzdaki durumu olmayan öğrencilere yardım yapılması;

	2.
	Okulumuzda deneme sınavı yapılması;

	3.
	Okulumuz bahçesine oyun alanı yapılması ve ağaçlandırılması;

	4.
	Okulumuza laboratuvar ve kütüphane yapılması;

	5.
	Okulumuza akıllı tahta alınması;

	6.
	Okulumuza bisiklet alanı ve kantin yapılması;


Yukarıda okulların isteklerinin maddeler halindeki taleplerinin Belediyemizi ilgilendiren konularda Belediyemizin ilgili müdürlüklerine tebliğ edilmesine;

             5393 sayılı Belediye Kanunun 18.maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 020: Gündemin Yirminci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

Komisyonumuz tarafından yapılan tetkik ve inceleme neticesinde komisyonumuza havale edilen ilçemiz Vali İhsan Aras Mahallesinde tapunun 1602 ada 16, 17, 18, 1608 ada, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 1609 ada, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 numaralı parsellerin bulunduğu alanda “Bahçesaray Kaya Mezarları” sit alanı bulunmaktadır. Söz konusu alan imar planlarında konut alanı ve yol olarak planlı olup, Kayseri Kültür Varlıklarını Koruma Bölge Kurulu’nun 25.04.2019 tarih, 3896 sayılı kararına istinaden 1. Derece Arkeolojik Sit Alanı olarak belirlenmiştir. 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planı Kayseri Büyükşehir Belediyesinin 19.08.2019 tarih ve 212 sayılı meclis kararı ile yapılmıştır. Kayseri Kültür Varlıklarını Koruma Bölge Kurulu’nun 22.11.2019 tarih, E.966462 sayılı yazısında yapılan 1/5000 ölçekli Nazım imar planı ve 1/5000 ölçekli nazım imar planlarına uygun olarak hazırlanan 1/1000 uygulama imar planları belediyesince onaylanarak meclis kararları ile birlikte Koruma Bölge Kurulu Müdürlüğüne gönderilmesi gerektiği bildirilmiştir. Söz konusu plan tadilatı 1/5000 ölçekli Nazım İmar Planı Kayseri Büyükşehir Belediyesinin 19.08.2019 tarih ve 212 sayılı meclis kararı ile yapıldığından 1/5000 ölçekli plana uygun I. derece arkeolojik sit alanı lejantı işlenmiş 1/1000 ölçekli öneri imar planları incelenmiş ve hazırlanan (UİP-6718,34 Plan İşlem Numaralı) 1/1000 ölçekli öneri imar planı açıklama raporunun ve paftasının uygun olacağı yönünde hazırlanan 16.12.2019 tarih ve 2019/16 sayılı İmar ve Bayındırlık Komisyon Raporunun kabul edilmesine;

5393 sayılı Belediye Kanunun 24 maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 021: Gündemin Yirmibirinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

            Belediyemiz İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün 30.12.2019 tarih ve 1437 nolu onayına istinaden atama hakkında 5393 sayılı kanunun 49. Maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde Belediyemiz Meclisine bilgi sunulmuştur.

KARAR 022: Gündemin Yirmiikinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 
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Yukarıda yeni haliyle hazırlanan Belediyemize ait Norm Kadro İlke ve Standartları Cetvelinin kabul edilmesine;

 5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesi gereğince 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 023: Gündemin Yirmiüçüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

Kızılörenliler Kültür ve Dayanışma Derneği tarafından belediyemiz hizmetlerinde kullanılmak üzere şartsız ve ivazsız olarak hibe edilmek istenen 1998 model, Mercedes marka, 12763 cm3 silindir hacimli, NMB61348513224990 şase nolu, 47 kişilik, 0403 model otobüsün 237 sayılı Taşıt Kanunu’nun 10. Maddesinin ikinci fıkrasına ve 5393 Sayılı Belediye Kanunu’nun 18. Maddesinin birinci fıkrasının (9) bendine istinaden kabul edilmesine 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 024: Gündemin Yirmidördüncü Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

5393 sayılı Belediye Kanunun 49 maddesi “ Belediye ve bağlı kuruluşlarda, norm kadroya uygun olarak çevre, sağlık, veterinerlik, teknik, hukuk, ekonomi, bilişim ve iletişim, planlama, araştırma ve geliştirme ve danışmalık alanlarında avukat, mimar, mühendis, şehir ve bölge plancısı, çözümleyici ve programcı, tabip, uzman tabip, ebe, hemşire veteriner, kimyager, teknisyen ve tekniker gibi uzman ve teknik personel yıllık sözleşme ile çalıştırılabilir” yer almaktadır. 



Bundan dolayı; Belediyemiz norm kadrosunda münhal bulunan 9 dereceli 1 adet Avukat kadrosuna karşılık Av. Yavuz KARAÇAVUŞ’un avukat olarak, 8 dereceli 1 adet veteriner kadrosuna karşılık Veteriner Ahmet KARAALP’in veteriner olarak kısmi zamanlı sözleşmeli 2020 takvim yılı sonuna kadar çalıştırılmasına;

 Ayrıca 5393 sayılı kanun çerçevesinde çalıştırılan sözleşmeli personellerin 2020 yılı ücret tavanları henüz belirlenmediğinden, Bakanlar Kurulu tarafından belirlenecek sözleşmeli personelin unvan bazındaki ücretlerinden, kısmi zamanlı avukat ve veteriner ücretlerinin tavan net tutarının ödenmesine;

5393 sayılı Belediye Kanunun 49. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 025: Gündemin Yirmibeşinci Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

5393 sayılı Belediye Kanunun 49 maddesi “ Belediye ve bağlı kuruluşlarda, norm kadroya uygun olarak çevre, sağlık, veterinerlik, teknik, hukuk, ekonomi, bilişim ve iletişim, planlama, araştırma ve geliştirme ve danışmalık alanlarında avukat, mimar, mühendis, şehir ve bölge plancısı, çözümleyici ve programcı, tabip, uzman tabip, ebe, hemşire veteriner, kimyager, teknisyen ve tekniker gibi uzman ve teknik personel yıllık sözleşme ile çalıştırılabilir” yer almaktadır. 



Bundan dolayı; Belediyemiz norm kadrosunda münhal bulunan 9 dereceli 1 adet Avukat kadrosuna karşılık Av. Yavuz KARAÇAVUŞ’un avukat olarak, 8 dereceli 1 adet veteriner kadrosuna karşılık Veteriner Ahmet KARAALP’in veteriner olarak kısmi zamanlı sözleşmeli 2020 takvim yılı sonuna kadar çalıştırılmasına;

 Ayrıca 5393 sayılı kanun çerçevesinde çalıştırılan sözleşmeli personellerin 2020 yılı ücret tavanları henüz belirlenmediğinden, Bakanlar Kurulu tarafından belirlenecek sözleşmeli personelin unvan bazındaki ücretlerinden, kısmi zamanlı avukat ve veteriner ücretlerinin tavan net tutarının ödenmesine;

5393 sayılı Belediye Kanunun 49. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi. 

KARAR 026: Gündemin Yirmialtıncı Maddesi;

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

GEÇİCİ İŞÇİ VİZE TEKLİF CETVELİ

İLİ            :KAYSERİ

İLÇESİ     :İNCESU

KURUMU:İNCESU BELEDİYESİ

	BİRİMİ
	POZİSYON UNVANI
	2019 YILI İÇİN TEKLİF EDİLEN GEÇİCİ İŞÇİNİN POZİSYONU

(Adam/Ay Miktarı)    Çalışan Sayısı                       
	2020 YILI İÇİN TEKLİF EDİLEN GEÇİCİ İŞÇİ POZİSYONU

(Adam/Ay Miktarı)

	PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ ve FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
	SULAMA VE FEN İŞLERİ İŞÇİSİ
	34x5,29=180 Adam/Ay
	32
	34x5,29=180 Adam/Ay

	
	Toplam:
	34x5,29=180 Adam/Ay
	32
	34x5,29=180 Adam/Ay


2020 mali yılında belediyemizde çalıştırılacak mevsimlik işçilere ait geçici işçi vize teklif cetvelinin kabul edilmesine;
5393 sayılı Belediye Kanunun 49. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi. 

KARAR 027: Gündemin Yirmiyedinci Maddesi;

Bekir KARATAŞ’ın Belediyemize vermiş olduğu 26.12.2019 tarihli ve 3948 sayılı dilekçede ilçemiz Bahçelievler Mahallesinde bulunan parklardan Bayrak Parkı'nın isminin "Başbuğ Alparslan Türkeş Parkı" olarak değiştirilmesi ve Alparslan Türkeş adına bir anıt yaptırılması talebinin görüşülmesine dair Park ve Bahçeler Müdürlüğünün 27.12.2019 tarih ve 1430 sayılı onayı okundu;  

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

Belediyemiz meclis üyeleri Bekir KARATAŞ’ın dilekçesindeki Bayrak Parkının isminin değiştirilmesini ret ederek, İlçemiz Bahçesaray Mahallesi 2.Etap TOKİ Evleri Parkının isminin "Başbuğ Alparslan Türkeş Parkı" olarak değiştirilmesine;

5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde Nazım YAKUT’un ret oyu kullanması nedeniyle oy çokluğu ile karar verildi. 
 NOT:Karşı oy kullanan Nazım YAKUT İlçemiz Bahçesaray Mahallesi 2.Etap TOKİ Evleri Parkının isminin Başbuğ Alparslan Türkeş Parkı olarak değiştirilmesinin siyasi olacağını düşündüğünü sözlü olarak beyan etmiştir.

KARAR 028: Gündemin Yirmisekizinci Maddesi;

İlçemiz Karamustafa Paşa Mahallesi 59 ada 29 nolu 549,10 m2 yüzölçümlü arsa vasıflı taşınmaz İncesu Belediyesi adına kayıtlı iken 15.02.1993 tarih ve 10 sayılı Belediyemiz Meclis Kararı ile iki yıl içerisinde inşaata başlanarak bina yapılması şartı ile Diyanet Vakfına devir işlemi gerçekleştirilerek mülkiyeti Türkiye Diyanet Vakfına geçmiştir. Karamustafa Paşa Mahallesi 59 ada 29 nolu 549,10 m2 yüzölçümlü arsa vasıflı taşınmaz iken 3402 sayılı Kadastro Kanununu Ek 1. Maddesine istinaden yapılan sayısallaştırma işlemi sonucu değişerek Vali İhsan Aras Mahallesi 1581 ada 1 parsel nolu arsa vasıflı 548,34 m2 yüzölçümlü olan taşınmaz üzerinde 15.02.1993 tarih ve 10 sayılı Belediyemiz Meclis Kararımızda belirtilen iki yıllık süre içerisinde herhangi bir inşaat çalışmasına başlanmadığı ve arsanın boş durumda olduğu tespit edildiği için mülkiyetinin Türkiye Diyanet Vakfından alınarak tekrar Belediyemiz adına tescil edilmesi konusunun görüşülmesine dair İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün 23.12.2019 tarih ve 1413 sayılı onayı okundu;  

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

Meclis Başkanı konu ile ilgili olarak hukuki süreç devam ettiğinden ileriki günlerde değerlendirilmek üzere gündemden çıkarılmasını oya sundu;

5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde gündemden çıkarılması oy birliği ile karar verildi.
KARAR 029: Gündemin Yirmidokuzuncu Maddesi;

Belediyemiz Zabıta Müdürlüğünde çalışan Zabıta Memurlarının 2020 Mali Yılı Bütçesinin K-Cetveli bölümünün (B) Aylık Maktu Fazla Çalışma Ücreti bendinin 1. Maddesinde yer alan nüfusu 1.000.001'den fazla olan yerler için 559,00 TL Aylık Maktu Fazla Çalışma Ücretinin belirlenmesi konusunun görüşülmesine dair Zabıta Müdürlüğünün 30.12.2019 tarih ve 1436 sayılı onayı okundu;  

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

Maliye Bakanlığı Bütçe ve Mali Kontrol Müdürlüğünün 2020 Mali ve Sosyal Haklar adlı Genelgesinin B maddesinin 3. fıkrasında  (B) Aylık Maktu Fazla Çalışma Ücreti bendinin1. Maddesinde yer alan nüfusu 1.000.001’den fazla olan yerler için 559,00 TL. Aylık Maktu Fazla Çalışma Ücreti ödenir maddesine istinaden 2020 mali yılı için Belediyemiz Zabıta Personelinin maktu fazla çalışma ücreti 559,00 TL. olarak ödenmesine ve Zabıta Müdürlüğünde çalışan personelin fazla mesai yaptığı süreler içerisinde fazla mesai ücreti almasına;

5393 sayılı Belediye Kanunun 51. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi.

KARAR 030 Gündemin Otuzuncu Maddesi;

Belediyemiz Meclis Üyelerinden Fatih KIZILIŞIK Belediyemize ait otobüslerin Kayseri ve İlçemiz Mahallelerine kiralama ücretlerinin belirlenmesi için sözlü olarak önergede bulundu;  

Yapılan Müzakere ve Oylamada; 

Belediyemiz Meclis Üyelerinden Fatih KIZILIŞIK Belediyemize ait otobüslerin Kayseri ve İlçemiz Mahallelerine kiralama ücretlerinin belirlenmesi için sözlü olarak önergede bulunmuş olup, konunun incelenmek üzere Plan ve Bütçe Komisyonuna havale edilmesine;

5393 sayılı Belediye Kanunun 20. maddesine istinaden 06.01.2020 tarihinde oy birliği ile karar verildi. 
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