2026 YILI MART AYI MEqLis TOPLANTISININ
02.03.2025 TARIHLI BIRLESIMINE AIT KARAR OZETI

MADDE - 1
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigi’'niin 25.02.2026 tarih ve 362 sayili teklifleri
dogrultusunda, Iller Bankasi A.S. tarafindan yiiriitiilen “Gokgeada (Canakkale) Atiksu Aritma Tesisi
insaati Yapim Isi” ihalesi 20.04.2022 tarihinde gergeklestirilmis olup s6z konusu ihaleye iliskin olarak
18.05.2022 tarihinde iller Bankas1 A.S. ile yiiklenici firma arasinda sdzlesme imzalanmigtir.

Yapimi tamamlanan Gékgeada (Canakkale) Atiksu Aritma Tesisi insaat isi kapsaminda tesisin
gegici kabulii yapilmig olup gegici kabul ile kesin kabul arasindaki dénemde tesis isletmesinin
Belediyemizce yiiriitiilmesine iligkin talebimiz degerlendirilmistir.

fller Bankas: Anonim Sirketi Bursa Bolge Miidiirliigiiniin 26.01.2026 tarihli ve 2653 sayili
yazisl ile;

Yiiklenici firmanin sozlesme ve eklerinden dogan kesin kabul yiikiimliiliikleri sakli kalmak
kaydiyla,

Yapim isine iliskin garanti, bakim, onarim ve s6zlesmesel sorumluluklarin yiiklenici uhdesinde
devam etmesi,

isletmeye iligkin her tiirlii idari, mali, teknik ve hukuki sorumlulugun Belediyemize ait olmasi

sartlariyla tesis igletmesinin Belediyemize devredilmesinin uygun bulundugu bildirilmistir.

5393 sayil Belediye Kanunu'nun 14iinct maddesi uyarinca belediyelerin gorev ve
sorumluluklari arasinda yer alan su ve kanalizasyon hizmetlerinin yiiriitiilmesi kapsaminda;

Gokgeada Atiksu Aritma Tesisi’nin gegici kabul ile kesin kabul arasindaki siiregte isletmesinin
Gokgeada Belediyesi tarafindan ytiriitiilmesine,

isletmeye iligkin personel temini, enerji giderleri, kimyasal giderler, bakim-onarim giderleri ve
diger tiim isletme giderlerinin Belediye biit¢esinden kargilanmasina,

Yiiklenici firmanin yapim sozlesmesinden dogan kesin kabul ve garanti sorumluluklarinin
aynen devam ettiginin kabuliine,

isletme devrine iligkin protokoliin imzalanmasi ve gerekli tiim is ve islemlerin ytriitiilmesi i¢in
Belediye Baskam Biilent Ecevit ATALAY a yetki verilmesi oy birligi ile kabul edildi.

MADDE -2
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Fen Isleri Midiirligtiniin 26.02.2026 tarih ve 368 sayili teklifleri dogrultusunda,
11.02.2025 tarih ve 2026-1 sayili imar Komisyon Raporu ile uygun goriilen Zeytinli Koyt 101 ada
128 parsel Eko Turizm / Kirsal Turizm Tesis Alani Planlarindaki Mimari Avan Proje degisikligi 3194

say1l1i imar Kanunun 8-b maddesi geregince oy birligi ile kabul edildi.
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MADDE -3

KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli

birlesiminde insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi’nin 26.02.2026 tarih ve 371 sayili teklifleri
dogrultusunda, 02.06.2024 tarih ve 32564 say1ili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Baglh

Kuruluslar ile Mahali Idare Birlikleri norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte

Degisiklik yapilmasina dair Yonetmelikte D Grubu ilge ve Belde Belediyeleri Norm Kadro
standartlar cetveli geregince belirlenen Belediyemiz Norm Kadro kiitiigtin de 1 Derecedeki 1 adet
11010 unvan kodlu Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Midiirliigti kadrosunun iptal edilerek, 1 derece
11081 kodlu Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii kadrosunun ihdas edilmesi oy birligi ile kabul

edildi.

I1I SAYILI CETVEL NORM KADRO DEGISIKLIK CETVELI (MEMUR)
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MADDE - 4
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay Meclis Toplantisimn 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi’niin 26.02.2026 tarih ve 381 sayili teklifleri
dogrultusunda, 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve difer yasal mevzuata dayanilarak,
Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler cergevesinde Yazi
[sleri Miidtirligi’niin Hukuki Statiisi, Teskilati, Gorev ve Yetkileri ile Caliyma Usiil ve Esaslarini,
hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlenen
yonetmeligin kabul edilmesi oy birlii ile kabul edildi

T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz isleri Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Cahisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam,
Hukuki Dayanak,
Temel ilkeler ve Tammlar.
Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Gékgeada Belediye Baskanlig1 Yazi Igleri Miidiirliigiiniin Gorev,
Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarim diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2) Bu yénetmelik, Gokgeada Belediye Bagskanlig1 Yazi Isleri Midiirliigii'niin; Gorev, Yetki,
Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslar ile birlikte, isleyisini kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE 3) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri, 5018
sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili
mevzuat hitkiimlerine dayamilarak hazirlanmigtir.
Temel ilkeler
MADDE 4) Gokgeada Belediye Bagkanh: Yazi isleri Miidiirltigii tiim ¢ahsmalarinda; €

a) Uygulaxéaljzgin kay1t ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,



b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Kayitlarm usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

¢) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik

Temel ilkelerini esas alir.

Tammlar

MADDE 5) Y&netmelik kavramlarinin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye . Gékgeada Belediyesi'ni,

Meclis : Gokgeada Belediye Bagkanlig Meclisi’ni,

Enciimen : Gokgeada Belediye Bagkanlig Enciimeni’ni,

Baskan : Gokgeada Belediye Bagkani'ni

Ust Yonetici - Gokgeada Belediye Bagkani’m

Baskan Yardimcisi : Belediye Bagkan tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen, Belediye
Baskan Yardimcisini,

Miidiirliik - Gokgeada Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’ni,

Miidiir - Gokgeada Belediyesi Yazi Igleri Midiiri'nd

Avukat . Kadrolu ve kadro karsiigi sozlesmeli avukatlar ile 5393 sayili kanunun

38/c maddesine gore vekil tayin edilmis avukatlar ve hizmet alimi1 yoluyla s6zlesme imzalanarak vekil
tayin edilmis avukatlar ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus
MADDE 6) Yaz Isleri Midiirliigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirligu
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan “Belediye ve Bagh Kuruluslan ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak, Belediye Meclisimizin 09/03/2007 tarih ve 2007/12 sayih karariyla kurulmustur.
Personel Yapisi
MADDE 7) Gokgeada Belediyesi Yazi Isleri Midiirligiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki iinvan ve say1y1 asmamak tizere Mudiir, sef/sefler, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.
Organizasyon Yapisi
MADDE 8) Yaz lgleri Mudirlugi, (st Yonetici olarak Belediye Bagkani’’na ve Belediye
Bagkani’min gorevlendirdigi ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’na bagh olarak ¢ahsir. Belediye
Baskani organizasyon yapisini re ‘sen degistirmeye yetkilidir.
UCUNCU BOLUM
Yiénetim Plam, Miidiirliik Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

Yonetim Plam
MADDE 9) Yaz Isleri Miidiirliigti asagidaki birimlerden olusur.
3) Miidirliik
4) Miidiirlige Bagh Birimler

a) lIdari ve Mali Isler Birimi

b) Genel Evrak Birimi

¢) Biiro Isleri Birimi

d) Bilgi Edime Birimi S(\

e) Meclis ve Enciimen Birimi

f) Meclis Birimi

g) Enciimen Birimi

h) Hukuk Isleri Birimi

i) Evlendirme Birimi a\'



Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10) Miidiirliigiin Gorevleri:
Yaz Igleri Miidiirligii niin gorevleri, agagida siralandig1 gibidir;

B) Yazi Is ve Islemleri ile ilgili islemler:

42) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayili Kanun, 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu,4857 sayili Is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi Caligma
Yonetmeligi, ilgili Bakanhklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair
gorevleri galigma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

43) Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda ya da elden gelen dilekge ve evraklarin
kayitlarim yaparak, dilekge ve evrakin icerigine gore Belediyemizin ilgili birimlerine siiresi
icerisinde ulastirilmasim saglamak. Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili
makam ve miidiirliiklere ulagtirilmasim saglamak.

44) Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt icindeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve
kuruluglara, gergek ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarim1 yaparak; dagiim
memurlar1 ya da PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini mudiirlik
biitgesinden kargilamak.

45)Bilgi Islem Mudiirliigi ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullamlan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

46)Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet
aboneliklerine iliskin fatura ve mahsuplarin ilgili midiirliiklere siiresi icerisinde ulastirilmasin
saglamak.

47)Miidiirliigiin, Basin flan Kurumu aracihg ile yapilmasi gereken ilanlari ile Resmi
Gazetede yayimlanmasi gereken ilanlarina iliskin ilan evraklarinin takibini yapmak, ilanlarin yasal
siiresi igerisinde yayinlanmasini saglamak, ilan yapilan Resmi Gazete ya da diger gazetelerin bir
niishasim  miidiirlikte muhafaza etmek, diizenlenen faturalar1 teslim almak, tahakkuklarini
hazirlamak, giderleri miidiirliik biitgesinden karsilamak.

48) Belediye Meclis Toplantilarinin sekreteryasini yapmak. Bu kapsamda;

a) Meclisin isleyiginin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin; kanun ve
yonetmelik hiikiimleri déhilinde yapilmasini saglamak.

b) Meclis toplantilarimin yapilabilmesi icin, toplant1 sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplanti salonunda hazir bulundurmak, Meclis salonu ve gorevlilerinin
organizesini yapmak ve toplantilarin saglikli bir sekilde gergeklesmesini saglamak.

¢) Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore Meclis
Uyelerine ve halka duyurmak.

d) Miidiirliklerin, Meclis Giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri onerileri Baskanlik
Makamina sunmak, eksik olan evraklari ilgili Midirlige iade etmek.

e) Meclisin devaminin saglanmasi ve Meclis Uyelerinin toplantilara gelip gelmediklerinin
Meclis Baskanhginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini hazirlamak ve
toplant1 girisinde meclis tiyelerine imzalatmak.

f) Meclis Ihtisas Komisyonlarinin miidiirliigiin - gorevleriyle ilgili ¢aligmalarinda gdrev
yapmak iizere yeterince raportor gorevlendirmek.

g) Meclisten [htisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, Komisyon toplantisinda  goriistilmek {izere flgili dosya veya evraki
ilgilisine teslim etmek.

h) Meclis Uyelerinin huzur haklarina yonelik olarak; her ay katildiklar1 meclis ve komisyon
toplantilarinin tespitini yapmak.

i) Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarii ve bu kayitlarin ¢6ziimiinii yaptirmak,
toplanti tutanaklarini tutmak ve redakte etmek, meclis kararlarin1 yazmak, Meclis Bagkani
ve katip tiyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alinan tiim Kararlar ig¢in mevzuatta

ongoriilen siireler i¢inde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.




j) Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis kararlari ve evraklarim hazirlamak, mevzuatin
belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda ilgili birim mudirliigine ve
Belediye Bagkanina bilgi vermek.

k) Kesinlesen kararlar bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

1) Bir onceki meclis toplantisinda alinan Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis
toplantisinda Meclis tiyelerine dagitmak.

m) Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi
amaci ile Belediyenin internet sitesinde yaymnlanmasini ve Belediyenin ilan tahtalarina
asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak.

n) Meclis iiyelerince verilen onerge suretlerini ilgili mudiirlige gondermek ve gelen cevaplari
baskana sunduktan sonra dnerge sahibine iletilmesini saglamak.

0) Meclis galigmalan ve miizekkerelerini dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek.

p) Belediye Meclisi Caligma Yénetmeligindeki hitkiimler sakli kalmak ve Bagkanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin ash gibidir
onay1 yapilmug niishalarim ilgili kisi ve kurumlara vermek.
49)Belediye Enciimenin sekreterya gbrevini yapmak. Bu kapsamda;

0) Belediye Bagkam ya da yetki verdigi Baskan Yardimcisi tarafindan Enctimene havale
edilen evraklar teslim almak.

p) Enciimene havale edilen evraklarin mevzuatta belirlenen siire igerisinde goriistilmesini
saglamak i¢in Enciimen Giindemini hazirlamak ve Baskanin onayina sunmak. Onaylanan
giindemi gogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak.

q) Giindeme alinan konulari giindemdeki sirasina gore Enclimen Karar defterine kay1t etmek.

r) Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar miidiirliigiine iade etmek.

s) Enciimence verilen kararlarin amnda enciimen karar defterine yazilmasim ve toplanti
sonunda enciimen baskani, iiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak.

t) Varsa enciimen kararina katilmayan iiyelerin gerekgelerini karar metnine ve karar defterine
aynen yazilmasin saglamak.

u) Onaylanmasi gereken Enctimen Kararlarini Belediye Baskaninin onayina sunmak.

v) Enciimeninin salt gogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamas: halinde, durumun karar
defterine yazilmasim saglamak.

w) Secilmis iyelerden toplantiya katilmayanlarin mazeret gerekgelerinin yazilmasini
saglamak.

x) imza islemleri tamamlanan kararlari gecikmeden ilgili birimlere gdndermek.

y) 2886 sayili Devlet lhale Kanunu'na gore yapilacak ihalelerin hazirhiklarimn takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enctimen iiyelerine yardime1 olmak.

z) Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarinin tespitini yapmak.

aa) Enciimen kararlarimi dosyalar halinde ve say1isal ortamda arsivlemek.

bb) Belediye Meclisi Caligma Yonetmeligindeki hitkiimler sakli kalmak ve Bagkanlk
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarnin ash
gibidir onay1 yapilmig niishalarim ilgili kisi ve kurumlara vermek.

50)5393 sayili Belediye Kanununun 33. maddesi geregince; Belediye Enciimeninin
tesekkiilii konusunda Bagkanhk Makami ve Belediye Meclisinin karar alma stirecinde yapilmasi
gereken is ve islemlerin sekreteryasini yapmak.

51)Bilgi Islem Mudirltgi ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarimn, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

52) Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Meclisinin bagkan ve
iiyelerinin, meclis ve komisyon toplantilarina katildiklar giinlere ait huzur haklarnin tahakkuk
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve evrak ilgili birime gondermek.

53) Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Enciimeninin baskan
ve iiyelerinin aylik ddeneklerine iligkin tahakkuk islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak
ve evrak ilgili birime géndermek.

54) Miidiirliigtin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirtitmek ve
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55) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek.

56) Miidiirlik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak
hizmet igi egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize Karsi
aidiyet duygusunu giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde
insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii’nden soz konusu egitimler igin destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.

57) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Gokgeada Belediyesi resmi web
sitesinde (www.gokceada.bel.tr) yaymnlanmak iizere ilgili Mudirliige fotograf, video ve yazil
olarak veri akig1 saglamak.

58) Bagkanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Saveiliklarin, Mahkemelerin, Sorugturma
izni Yetkililerinin, Sayistay Denetgilerinin, Yetkili Miifettislerin ve Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklari evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya “Aslina
Uygundur” onay1 yapilmig niishalarini ilgililere vermek.

59) Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarinin talep edilmesi
durumunda; evraklarm “Ash Gibidir” veya “Aslna Uygundur” onay1 yapilmig niishalar
hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillart denetim ve incelemeden sonra geri alinmak
{izere ilgili kisi ya da kurumlara teslim edilir.

60)Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tagimr mallar ile dayanikli
taginirlarin bakim ve onarimi igin gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir takimi ve bakim-
onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamamnda temin etmek iizere; satin alma ve ihale
islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da
personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini
izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki {icretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin
isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal
islemleri baslatmak ve hukuki stireci takip etmek, gerektiginde bu dayamkh tagmirlarin montaj,
demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

61)Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek,
kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatin yapmak.

62) Miidiirliikk hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlar ile ikmal
islerini yaptirmak, bunlarin her an ¢aligir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

63) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarim diizenli olarak tutmak.

64)Miidiirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamg veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullaniimasinda yarar goriilmeyen ve hizmet disi
birakilmas: gerekenlerin hurdaya ayirma calismalarim yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin
Belediye tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

65)Miidiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afigleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.

66) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gérgiistiniin
gelistirilmesi igin gerekli her tiirli aragtirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, midiirliik uygulamalarina destek
olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin
katilimlarini saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden karsilamak.

67)1s¢i ¢aligtirlarak yapilan biitlin islerde; 4857 sayili {s Kanunu, Is Saghg: ve Giivenligi
Yénetmeligi hiikiimleri gergevesinde hareket etmek.

68) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazhk ve dava siireglerini
Hukuk Isleri Servisi ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye
Baskani’na ve bagli bulunulan Baskan Yardimeisi’na gerekli bilgi akigim zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

69) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak. Bagkan ya da ilgili Bagkan
Yardimeisi'mip bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu cergevesinde,
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istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi ve
dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

70)4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirli mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, kontrolltigiini yapmak, hak
edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

71)Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylagiminda bulunmak.

72) Miidiirlikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasim ve muhafazasim saglamak. Yapilan iglemlerin tiim dokiimanlarin;
Sayistay denetimi, Bakanhk denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

73)ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve 6lgiilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢timii ile siireg izleme
ve degerlendirmesini yapmak, miidiirlige ait tim alt birimlerin ve gerektiginde diger birimlerin de
katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Plamni ve Biitge Taslagini hazirlamak.

74) Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlti istatistiki veri ve kayitlan,
stiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine géndermek.

75) Belediyenin llgili birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plamindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalar yapmak. Bu kapsamda ;

a) Ihtiyag halinde yonetmelikler tizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarim hazirlamak ve
Belediye Meclisi’nde goriisiilmek tizere Bagkanlik makamina sunmak,

b) Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,

¢) Miidiirliik ile miidiirliigiin tim alt birimlerinin gorev tamimlarim hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

d) Miidiirliigiin goérev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

e) Diizeltici ve énleyici faaliyet yazilimlarim yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,,

f) Uygulama prosediiriine uygun [s Akis Semalarini hazirlamak,

g) Uygulamada kullanilacak olan standart formlari yada dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form
ve dokiimanlari kullanmak,

h) Hizmet standartlarim olusturarak hizmet alan ozel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

i) Gerekli envanter ¢aligmalarim yaparak midirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

i) Makine ve teghizatlarin kullamim talimatlarin, kazalara ve yangina kargi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlari ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve afiglerini
ilgili yer ve mekanlara asmak,

k) Miidiirliigiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandagin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve
afis ya da el kitapgig1 seklindeki rehber caligmalar1 yaparak hizmet alan tiim kesimlere
duyurmak ve ulagtirilmasini saglamak.
76)Miidiirliikler arasinda kollektif ¢alisma gerektiren konularda; y®nerge tasarsi

hazirlamak ve Baskanlik Makamina sunmak.

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

78) Miidiirliigiin Temel Ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.

79)Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlaryla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.

80)Baskanhk Makaminin ONAY ya da Olur’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.
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81) Baskanlik¢a yaymnlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gérevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

82) Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili her tirld faaliyetin giderlerini miidiirliik biitgesinden
karsilamak.

B) Evlendirme ile flgili is ve Islemler:

7) Resmi nikdh bagvurularmi almak, nikdh islemi igin gerekli olan evrakin temin

edilmesini saglamak,

8) Bagvuranlar hakkinda mer’i mevzuatin ongordiigil incelemelerin yapilmasini saglamak,

9) inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan

basvuru sahiplerine nikéh giinii vermek, Belediye Baskani’mn yetki verdigi yetkililerce
nikah akdinin yapilmasim saglamak,

10) Yapilan akitleri Niifus Miidiirltigiine bildirmek,

11) Gokgeada Belediyesi Evlendirme biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve

belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

12) Mer’i mevzuatin dngdrdigi diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra

edilmesini saglamak.

Miidiirliikte Cahsanlarin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

K) Miidiir’iin Gorevleri:

Yaz Isleri Miidiirii’niin gérevleri, asagida siralandii gibidir;

)

2)

7

8)

Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin
alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gergek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak {izerindeki imzasiyla Miidiirliigii temsil etmek.
Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanna giren tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1; etkili, verimli ve ekonomik

bir sekilde sevk ve idare etmek.

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

a) Miidiirligiin stratejik planlarin, performans programlarini, biitge taslagim ve faaliyet
raporlarin1 hazirlatmak.

b) Biitge ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullamlmasini saglamak.

¢) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak.

d) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

e¢) Miidiirliik uygulamalarryla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
siireci takip etmek, iglem siireglerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatimn yapilip
yapilmadigini kontrol etmek.

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

fhale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gergeklestirme gorevlileri ile komisyon {iyelerini

belirlemek ve gérevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani gergevesinde ;

a) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gergek ve tiizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis tst kurumlara bildirmesini saglamak.

b) Midiirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak.
Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis etmek,

c) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gdrev tammlarint yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve

gérev tammlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek. f



d) Miidiirliik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, is Akis Semalarini ve bu siiregte kullamlacak
standart form ve dokiimanlar hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
{iretmesini temin etmek.

e) Gerekli envanter galigmalarim yaptirarak, miidirligiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gérevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

f) Midiirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlatmak ve
afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

g) Miidiirligiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis
ya da el kitapgig1 seklindeki rehber galigmalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere
duyurulmasim ve ulastirilmasim saglamak.

9) Miidiirliigiin gérev alammna giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, y&netmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yarg: kararlarim, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarimin
mevzuatini ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

10) Midiirliigiin gorev alanna giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiiriitiilebilmesi
i¢in; miidiirliigiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri
kadar istihdam edilmesini saglayacak girigim ve galigmalar1 yapmak.

11) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliik personeli arasinda gorev bolimi yapmak.

b) Calisma kogullarini iyilestirmek.

¢) Personelin izin planin1 yapmak.

d) izin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi tiim ozliik islemlerine yonelik galigmalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

e) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasim gérevlendirmek.

f) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

12) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek.

13) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
miidiirliik goriisiiniti hazirlay1p, sunmak.

14)Bagskanhk Makammnin  ONAY yada Olur'unun gerektigi  konularda; ilgili  islem
dosyasinin hazirlanmasin ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

15)ihtiyag  duyuldugunda miidirlik  uygulamalariyla ilgili toplanan  Meclis  Ihtisas

Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

16) Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

17) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karar gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.

18) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve s6zlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek.

19) Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa
etmek.

L) Miidiir’iin Yetkileri:

Yazi Isleri Miidiirii’niin yetkileri, agagida siralandi gibidir;

1. Yaz Isleri Miidiirliigii;

a. Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

b. Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makami’nin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

2. Personeli, ekipmam ve miidirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve
idare etmeye,

3 Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat vermeye, (f\' {\



4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

B Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

6. idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

7 Performans olgiimii ve istatistiki galima yapmaya ve yaptirmaya,

8. is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirld
bilgi ve belgeyi istemeye,

9. Calisma guruplari olugturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

10.  Ihaleler igin;

a. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

b. Ust y6netimee belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

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

11.  Tagir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

12.  Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda
disiplin stirecini baglatmaya,

13.  Toplant diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

14. Biitge Kanununda belirtilen simirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda st
y6netim onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

15.  Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Servine goriis sormaya,

16.  Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.

C) Miidiir’iin Sorumluluklar::
Miidiiriin sorumluluklarina iliskin hitkiimler agagidaki gibidir;
1. Birim Miidiirii, temsil ettigi Miiddrliigiin ve Midir olarak kendisinin gérev alanlarma giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a. Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcist’na,

b. Baskamn bilgisi dahilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢. Gerektiginde Belediye Enciimeni’ne,

d. Kollektif ¢aligma gerektiren konularda; ¢aliymanin dznesi durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, kars1 sorumludur.

2. Birim Miidiirii, temsil ettigi Miidirligin ve Midir olarak kendisinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla;

a. Sayistay’a,

b. ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu’'na,

d. i¢c Denetim organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

3 Birim Miidiirii, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli ya da idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yriiten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

MADDE 12) Miidiirliige Bagh Sef/Sefler’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sef/Sefler, Miidiirlikk biinyesinde yapilan goérev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiizikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam

yetkili ve sorumlu Kigidir.



Miidiirliige Bagh Birimlerde
Cahsanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 13)idari ve Mali isler Birimi Gorev ve Yetkileri

Genel Evrak Birimi

a) Kurum i¢i ve kurum dis yazigmalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olugturulmasi islemlerinin

yapilmasin saglamak,

b) Belediye Bagkanhgi’na kurum ve kisilerden, gerek posta, gerekse kurye aracilig ile gelen

evraklarin teslim alinarak, bilgisayar ortaminda kaydim yaptiktan sonra, Yazi Isleri Miidiirii’ne iletilip

evraklarin genel kontrolleri Yazi isleri Miidiirii'nce yapilip, onay icin Belediye Bagkani'na veya

Belediye Baskani'nin gorevlendirdigi Bagkan Yardimeisi’na sunularak, evrak sevkinin yapilmasini

saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini gergeklestirmek.

¢) Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt igindeki ya da yurt digindaki resmi kurum ve kuruluslara,

gergek ya da tiizel Kisilere gonderilecek evraklan teslim alip, kayitlarint yaparak; dagitim

memurlariyla da PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirliik biitgesinden
karsilamak.

d) Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflann ilgili makam ve miidiirliiklere ulagtirilmasini

saglamak.

¢) Bilgi Islem ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden giden evrakin

kayitlarimin, Belediyemizce kullamlan yazihm programina uygun olarak elektronik ortamda

tutulmasini saglamak.

f) Belediyemize gelen; elektrik, su, dopalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine iligkin

fatura ve mahsuplarin ilgili miidiirliiklere siiresi igerisinde ulastirilmasim saglamak.

g) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini

saglamak.

2. Biiro isleri Birimi

a) Midiirltigiin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimim yapmak,
yazigmalara siiresinde cevap vermek, dosyalama diizeni ve biiro arsivini olusturmak.

b) Miidiirltigiin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini saglamak.

¢) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

d) Midiirliige ait tasimr mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleriyle yonetim hesabinin olugturulmasi islemlerini ilgili yonetmelige gore gergeklestirmek.

e) Personelin her tiirlii 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasim saglamak.

f) Miidiirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve aligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak;
bilgisayar veri tabani olusturmak, istatistikler hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan her tiirlii raporlamay1 gergeklestirmek.

g) Bir harcama birimi olarak miidiirligiin her tiirlii mali ig ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiirtitmek.

h) Ihale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak.

i) Resmi Gazete ve giinliik gazetelerdeki ilan ve duyurularin yayimlanmasini saglamak, bunlara ait
avans islemlerini yiiritmek, sonucundan birim miidiiriine bilgi vermek.

i) Mer’i mevzuatin 6ngérdugii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

k) Midirligin tim birimlerinde bulunan demirbaglara ait demirbag listesini Taginur Mal
Yénetmeligine gore hazirlar ilgili biirolara asar, demirbas defterini tutmak suretiyle her yilsonu
icmal ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Midiirlige gonderir. Demirbag esyanin kontrolinii
yapar. Miadi dolan demirbaslarin da hek’e ayrilmasi igin gerekli yerlerle yazigma yapilmasini
saglar, sonra da demirbag kayit defterinden diisiilmesini yapar.

1) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap verilmesini
saglar.

B) Bilgi Edinme Birimi

4982 Sayilh Bilgi Edinme Hakki Kanunu cerevesinde yapilan bagvurular, konusuna gore

degerlendirip, istenilen bilgileri ilgili birimlerden alip, stiresi ierisinde e-mail ve posta yoluyla ilgili

sahislara bildirilmegini, internet sistemi iizerinden islem yapilmasini saglar. J\/ \5\



C) Meclis ve Enciimen Birimi

1) Meclis Birimi

Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar igin yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire igerisinde
gerekli iglemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekreteryasim yapar. Bu kapsamda;

a) Mecliste goriigiilmesi gereken konular, istemde bulunan miidiirligiin, bagh bulundugu Bagkan
Yardimeis: tarafindan incelenip, Meclis Baskanligi adina yazilan bir yaziyla, Bagkanlik Makamina
sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Meclis giindemine almmasim saglamak, yine mecliste
goriigiilmesi gereken konulara ait olan ve Yaz Isleri Miidiirliigii’ne gonderilen evrakin da, Bagkanin
emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis giindemine alinmasini saglamak,

b) Meclis toplant tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde hazirlanmasinm
saglamak, en az ii¢ glin 6nceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu ile Meclis Uyelerine bildirmek,
ayrica bu konudaki Bagkanlik duyuru ve ¢agrisini, ¢esitli yontemlerle halka duyurulmasim saglamak,
¢) Belediye Kanunu ve diger kanunlara gore meclise gonderilen evraklarn, takip islemlerini
Kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuglandiriimasim saglamak.
(Birimlerce onerilen konularin; kanun, tiziik, yonetmelik hiikiimlerine gore oldugu agikea belirtilmiyg
olmas gerekir.)

¢) Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim igin,
iizerinde toplant: tarihi ile meclis tiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan hamurun listelerini olusturmak,
meclis iiyelerine toplant1 giriginde imzalatmak ve olusturulan bu listelerin bir suretinin Meclis Uyesi
Huzur Haklarinin 6denmesi igin, Mali Hizmetler Miidiirliigi’ne gonderilmesini saglamak.

d) Bir dnceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis toplantisinda,
meclis iiyelerine dagitmak,

e) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlil
malzemeyi toplanti salonuna gotiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikh bir sekilde gerceklesmeni saglamak,

f) Meclis isleyisinin, goriigmelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

g) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek, ilgili
dosya veya evraki, komisyonu toplamak iizere ilgilisine teslim etmek,

§) Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru oOnerge drneklerinin, ilgili midirliige
génderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, onerge sahibine iletilmesini saglamak,
h) Meclis kararlarimin yazilmasi, Meclis Baskam ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi ve
konularina gore ilgili midiirliiklere gonderilmesini saglamak,

1) Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi
zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda ilgili birim miidiirliigiine ve Belediye Baskanina
bilgi vermek.

i) Meclis toplantilarimin gérsel ve isitsel kayitlarim ve bu kayitlarin ¢dziimiini yaptirmak, toplanti
tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallari, noktalama isaretleri gibi
hatalar: diizeltmek), meclis kararlarim ve komisyon raporlarini yazmak, Meclis Bagkan ve Katipler ile
Komisyon Uyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alinan tiim kararlar i¢in mevzuatta ongoriilen
stireler iginde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.

j) Meclis Kararlar1 kesinlestikten sonra, karar Szetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci ile
Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve Belediyede bulunan ilan tahtasina asilmak sureti ile
duyurulmasini saglamak,

k) Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit ve argivleme islemlerini yapmak,

1) Meclis ¢alismalar1 ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklar miidiirlik arsivinde
siiresi igerisinde saklamak.

m) Kesinlegen kararlari bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

n) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hitkiimler sakli kalmak ve Bagkanlik Makamina bilgi
vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin asli gibidir onay1 yapilmis niishalarim
ilgili kisi ve kurumlara vermek.

0) Mer’i mevzuatin dngdrdiigii diger gdrevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini

saglamak. :f\



2) Enciimen Birimi
Belediye Enciimenin sekreterya gorevini yapmak. Bu kapsamda;
a) “Enciimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriiilebilir. Enclimen evraklari
havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriigiilmelidir. Encimene gonderilecek yazilarda
silinti, kazinti olmamasi esastir. Diizeltme ve gizinti varsa da iizerleri miihiirlenmis ve imzalanmig
olmali” hitkiimlerine gdre, personelce teslim alinan evraklarin, bahsedilen ozelliklere sahip olup
olmadigina dikkat etmek, (Birimlerce dnerilen konularin; kanun, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gore
oldugu agikga belirtilmis olmas: gerekir.)
b) Toplant: yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,
¢) Birim Miidiirliiklerinin; Enciimende goriisilmek iizere Bagkanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, Enciimen giindemini olusturmak, giindem konularim anlagilir bir dille, agik
ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi gogaltarak Enclimen Uyelerine dagitmak,
¢) Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklari mudiirltigtine iade etmek.
d) Enciimeninin salt gogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar defterine
yazilmasinm saglamak.
¢) Enciimen toplantilarina katilmak, Enciimen salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak, Enctimen
toplantilarinin saghkli bir gekilde gergeklestirilmesini saglamak,
f) Giindeme alnan konular ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlann Enclimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enciimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglanmak,
g) Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,
g) Enciimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin Enclimen
Baskan ve tiyeleri tarafindan imzalanmasim saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili birimlere
zamaninda ulastirilmasini  saglamak, enciimen kararma katilmayan {iyelerin, karara katilmayis
nedenlerini, karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,
h) Enciimen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve argivleme islemlerini yapmak,
1) Baskanliktan, Enciimene génderilen evrakin, zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise iletilmesini
saglamak,
i) Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere gdndermek.
j) Enciimen iiyeleri ayhk ddenekleriyle ilgili olarak, Enctimen Toplant: tarihleri ve bu toplantilara
katilan iiyelerle ilgili, Mali Hizmetler Miidiirliigii ile yazisma yapilmasim saglamak,
k) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Bagkanlik Makamina bilgi
vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarinin ashi gibidir onay1 yapilmis niishalarim
ilgili kisi ve kurumlara vermek.
m) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.
B) Hukuk isleri Birimi
a) Kendine tevdi edilen dava ve icra dosyalarimin gerektirdigi tim iglemleri sonuglandirincaya
kadar takip etmek,
b) Davalarin her asamasinda miidiiriyet makamina bilgi vermek,
¢) Miidiiriyet Makaminca istenen konularda arastirma yapmak ve sonucu hakkinda bilgi vermek,
d) Tim yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin Belediye
Baskan: adina alinmasini, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin verecekleri yazili bilgi
iizerine hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine getirilmesi i¢in Avukata iletilmesini
saglamak,
e) Kanuni takibe intikal etmis alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her birisi igin ayr
gblge dosya tutulmasini saglamak,
f) Aqilmis ve agilacak olan davalarla ilgili birimlerden gelen bilgi, belge, goriisleri Avukata
zamaninda yazil olarak génderilmesini saglamak,
g) Mahkemelerce verilen kararlari teblig aldiktan sonra zamaninda ilgili birimlerine géndermek,
h) Ag¢ilmis olan davalarda dava sirasinda Belediye menfaat ve islevleri dogrultusunda sonradan
ortaya ¢ikan her tiir evraki re “sen harekete gegerek Belediye birimlerinden ilgili kisiye bilgi

vermek, (\/



i) Gorevle ilgili her tiirlii ig/dig yazigmalar1 hazirlamak, Baskana, Enciimene, Meclise sunulacak
teklifler i¢in yazigmalari hazirlamak, geregi i¢in miidiiriyet makamina sunmak,

j) Yiiriitillen dava ve icra takiplerine iliskin safahati, onemine gore belirlenecek periyotlarla
miidiiriyet makamina rapor etmek,

k) Birime gelen - giden yazlarn, dosyalarm ve diger vesikalarin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama iglemlerini ytiriitmek,

I) Gelen tiim belgelerin &nceki belgeler ve golge dosyalarla irtibatini tesis etmek,

m) Miidiirliiklerin Davalarimn; temyiz edilmesi, temyizden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul
yolu ile davalarin sonuglandiriimasi, davadan vazgecilmesi, davayr veya icra takibinin
miiracaata birakilmasiyla ilgili yazih goriislerini zamaninda Avukata gonderilmesini saglamak,

n) Miidiiriyet Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

0) Avukatin, dava ve temsil gorevlerinden siiresinde yerine getirilmeyenleri Belediye Bagkanina
rapor etmek,

p) Miidiirliiklerin, davalarla ilgili gorev ve sorumluluklarinin siiresinde yerine getirilmeyenleri
Belediye Bagkanina rapor etmek,

DAVALARI TAKIPTEN VAZGECME

Belediye'nin taraf oldugu bir davada; “Temyizden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuglandirilmasi, davadan vazgegilmesi” Belediye Baskani’'nin yazili talimatina veya
“OLUR "una baghdir.

Miidiirliikler bir davanin veya icra takibinin agilmasim veya agilmug bir davanin veya icra takibinin
devam ettirilmesini, yararsiz gordiigli takdirde durumu yazih olarak Baskanlhiga sunarak alacagi
talimata gore hareket eder ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmig bir davay1 veya
icra takibini miiracaata birakabilir.

MADDE 14) Miidiirliik Personellerin Sorumluluklari: Midiirlik emrinde gorevli personeller,
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlhk genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat gergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar,
Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin
Yaz isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15) Yaz Isleri Mudirltgi; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak kaydiyla,
miidiirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir. Bu ynetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde, viiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

a) 5393 sayil Belediye Kanunu,

b) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

¢) 4735 sayih Kamu Thale S6zlegmesi Kanunu

d) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu,

e) 5018 sayih Kamu mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 4857 sayili I Kanunu,

h) 6331 sayili s Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

i) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun,

j) 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,

k) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 5594 sayili Kanun

m) 6360 sayil1 Kanun

n) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

0) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,

p) Ilgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat, (\



Ortak Hiikiimler
MADDE 16) Yaz Isleri Miidiirliig’2nde galisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden, her vatandasa esit davranir.

¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

d) Midiirliigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiriitilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi igin herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli onlemleri alir.

e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

f) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak galigilir.

g) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla ytriitiir.

h) Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i) Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

j) Miidiirliik faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi iginde
yerine getirir.

k) Yiiriirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tliziik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli giincel
mevzuata uygun olarak is yapar.

1) Midiirlik personeli, belediyemizde kullamlmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (e-belediye) ile
ilgili kendisine verilen kullanici ad1 ve sifre ile tammlanmig olan gorevleri mevzuata uygun
olarak yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 17)

¢) Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiir’iin imzas: ile ytiriitiiliir.

a) Midiirligtin, Belediye dis1 ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahuslarla ilgili gerekli gériilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiir’iin ve Baskan Yardimeisi’mn parafi, Belediye Baskani’min veya yetki verdigi Baskan
Yardimeist’nin imzasi ile yiirGitiilir.

Disiplin cezalar

MADDE 18) Yaz Isleri Miidiirliigii'nde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemleri 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil s Kanunu ile 4483 sayilh Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili difer mevzuata
uygun olarak ydiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
MADDE 19) Bu yonetmelik hiikiimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 say1li kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01/04/2026 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 20) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Gokgeada Belediye Bagkani ylirtitlr.

-
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MADDE -5
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ayr Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklan ve Egitim Midirligi'niin 26.02.2026 tarih ve 377 sayih teklifleri
dogrultusunda, 5393 Sayih Belediye Kanunun 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayamilarak,
Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yénetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler cercevesinde Mali
Hizmetler Midiirliigii’niin Hukuki Statiisi, Teskilati, Gorev ve Yetkileri ile Caligma Usiil ve
Esaslarini, hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitilmesini saglayacak sekilde
diizenlenen yonetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi

T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligi
Kurulus, Girev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Cahsma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak,
Temel ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Gokgeada Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirltigii kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2) Bu yonetmelik, Gokgeada Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirligtniin;
Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Caligma Usul ve Esaslari ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3) Bu Yonetmelik, Bu Yénetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunun 18/b, 18, 48 ve 49
ncu maddeleri, Belediye ve Baghi Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yoénetmelik, 1608 sayili Kanun, 2886 sayili Kanun, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu ve diger ilgili mevzuat ve 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’'na
dayanilarak hazirlanmugtir.

Temel ilkeler

MADDE 4) Gikgeada Belediye Bagkanhg Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;
a. Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir gekilde tutulmasi,

_ Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anhik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Belediye kaynaklarinin kullamminda etkinlik ve verimlilik,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

. Hesap verebilirlik,

emel ilkelerini esas alir.

PR Mo e o

Tanimlar

MADDE 5) Yonetmelik kavramlarinin tanimlar1 asagidaki gibidir.

a) Bakanhk: Igisleri Bakanligi'ni,

b) Ust Yonetici: Belediye Bagkani’ni,

¢) Kanun:5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu'nu ve 5393 Sayili Belediye
Kanunun’u,

d) Mali Hizmetler Miidiirliigi: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde

belirtilen gorevleri yijiiten birimi,




e) Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yliriiten
yOneticiyi,

f) Sef: Miidirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gerevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumlu Kisiyi,

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

h) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildig birimi,

i) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

i) Muhasebe Yetkilisi Yardimeaisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarini,

k) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kargi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkili memurlari,

1) Strateji Gelistirme birimleri: Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
¢aligmalarinda koordinasyon gdrevini yiiriiten birimi,

m) On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iligkin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasim y6nlerinde yapilan kontroliinii,

n) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar
ile altin, giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmig her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl
olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

o) Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan kamu gérevlilerini,

p) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagh olarak
tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildig1 birimi.

q) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri.

r) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri
basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus

MADDE 6) Mali Hizmetler Midiirliigt, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirliigii ilgilendiren kisimlarim yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiriirlige konulan “Belediye ve Bagh
Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™
hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin karariyla kurulmustur.

Personel Yapisi
MADDE 7) Mali Hizmetler Miidiirliigi'niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve say1y1 asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir. \{‘
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Organizasyon Yapisi

MADDE 8) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskam’na ve Belediye Bagkani’min
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimeisi'na bagli olarak caligir. Belediye Baskam
organizasyon yapisini re ‘sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik ve Cahsanlarin Goreyv,
Yetki ve Sorumluluklan

Yonetim Plam
MADDE 9) Mali Hizmetler Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1. Mudiirlik
2. Seflik
3. Mali Hizmetler Miidiirliigti Alt Birimleri

a) Stratejik Planlama Birimi

b) Biitge ve Performans Programi Birimi

¢) Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

d) Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip Birimi

e) I¢ kontrol - On Mali Kontrol Birimi

f) Emlak Birimi

g )Satin alma Birimi

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10 - 1) Miidiirliigiiniin Gorevleri;

Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiritilir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve

sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini ytiriitmek.

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

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirilmesini saglamak, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini yiirtitmek.

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damismanhk yapmak.

i) On mali kontrol faaliyetini yiiritmek.

j) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

k) lgili kanun ve mevzuata uygun olarak Belediyemize ait sosyal tesisler, mesire alanlari, spor
salonlar, igyerleri vb. faaliyetler igin, Miidiirliklerden gelen talepleri ihale veya dogrudan temin
yontemi ile yerine getirerek etkin ve verimli ¢alismalarini saglamak,

1) Gokgeada Belediyesi’ne bagli birimlerin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri maksadiyla ihtiyag
duyduklar malzemelerin satin alma yolu ile karsilanmasinin gerektirdigi faaliyetleri yiiriitmek, gerekli
satin alma faaliyetlerini, piyasa kosullari ve fiyat dalgalanmalarim incelemek suretiyle en miisait
sartlarda yaparak, ihtiyac yerlerine zamaninda istenen miktar ve kalitede ulagtirmak, satin almalarda
fiili denetimi saglamak, Midiirliige intikal eden malzeme taleplerini karsilamak iizere gerekli
faaliyetleri planlamak, uygulayip kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme,
¢agin gerektirdigi olojik yeniliklere agik olma anlayisina paralel olarak galigmalar yiiriitmek, satin
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alinacak malzemelerin standartlarim belirlemek igin ilgili miidiirliiklerle koordineli galigmak.

m) Gokeeada Belediyesi’ne ait i makineleri ve araglari, binek otolar, kamyonlar, minibiisler,
otobiisler ve kamyonetlerin bakim onarim ve tamiratlarinin yapilmasiu saglamak, Belediyenin
sundugu hizmetlerde kullanilan gesitli malzemelerin imal edilmesi, bakim ve onariminin yapilmasini
saglamak, biriminde kullanilan yedek par¢a, makine, arag gereglerin temin edilmesi ve kontroliinii
takip etmek, biriminin imkénlar: ile yapilamayan bakim onarimlari amirinin bilgisi dahilinde kurum
disinda yaptirmak,

n) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu [haleleri Sézlesmeler Kanunu ve 2886
sayili Devlet hale Kanunu'na gore Tiim Midiirliikler tarafinca Teknik Sartnamesi hazirlanan mal,
hizmet, yapim ihale dosyalarini hazirlamak,

0) Belediye’ye ait veya tasarrufundaki tasinmaz mallar, tesisleri, biife ve biife yerlerini kiraya
verme, ecri misil ve tahliyesine iligkin is ve iglemleri yiirlitmek.

p) Gokgeada Belediyesi’ne ait demirbas esyalarin kayitlarim tutarak, yasa ve yonetmeliklere
gore ilgililere zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarin listesine gore diizenli olarak kontrol
etmek,

r) Kira ve ecrimisil 6demelerini takip etmek, 6denmeyen kiralarin tahsilini saglamak, kira
sozlesmelerini / sartnamelerini hazirlamak, sozlesme/sartname hiikiimlerine uyulup uyulmadigin
kontrol etmek, uymayanlarin tahliyesini temin igin ilgili birimleri bilgilendirmek,

s) Tasinmaz satis1, tahsisi, trampasi ve sinirli ayni hak tesisine iligkin tapu dairelerindeki tiim
islemleri yerine getirmek,

t) Belediyenin hissedar1 bulundugu gayrimenkullerin; 3194 sayili yasann 17.maddesine gore
parsel hissedarlarina hisse satigin1 yapmak, kamulastirma kanunu kapsamindaki kiymet takdir ve diger
komisyonlarin kurulmasini saglamak,

u) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makami’nca verilen diger gorevleri yapmak
ile gorevli ve yetkilidir.

2-Stratejik plan hazirhklarinin koordinasyonu

Stratejik plamin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon
gorevi Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan yiriitiiliir. Stratejik plamn hazirlanmasinda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler midiirliiglince ilgili birimlere gonderilir.
Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlan ¢ergevesinde, ilgili
birimlerce hazirlanir ve belirlenen siire icinde Mali Hizmetler Midiirliigii'ne gonderilir. Mali
Hizmetler Midiirliigii tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik galigmalarina birim temsilcilerinin
katilimi saglanir.

3-Performans programi hazirhklarmin koordinasyonu

Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarinda koordinasyon gorevi
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiriitiilir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiiman Mali Hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere génderilir. Birim performans
programlari harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen stire icinde Mali Hizmetler birimine
gonderilir. Mali Hizmetler Midiirliigii, birim performans programlarindan hareketle idare performans
programini hazirlar. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan performans programinin hazirhik
¢alismalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir.

4-Biit¢cenin hazirlanmasi

Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitce teklifini hazirlayarak
birim performans programiyla birlikte Mali Hizmetler birimine gonderir. Harcama birimi temsilcileri
ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi Mali Hizmetler birimi tarafindan hazirlanir. Idarelerin
biitge tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik
Plani, Biitce Cagris1 ve Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama
Rehberi esas alinir. Idarenin biit¢e hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.
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5-Biitce islemlerinin ger¢eklestirilmesi ve kaydedilmesi

Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler Mudirlugi
tarafindan gergeklestirilir, kayitlan tutulur ve izlenir.

Biitce kayit ve islemleri, Mali Hizmetler Miidiirii’niin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gerceklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

6-Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlan gergevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
gergeklestirilir.

7-Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarimn takip ve tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda
6zel bir diizenleme bulunmadig1 takdirde, Mali Hizmetler Midiirligi tarafindan yiiriitiiliir. Idarelerin
islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler,
gerekli islemlerin yapilmas: amacryla ilgili birim tarafindan Mali Hizmetler Miidiirltigii’ne bildirilir.
8-On mali kontrol islemleri

On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Mudirliigii tarafindan yaptlr. On
mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur. Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata
uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamlmasi igin gerekli 6n mali kontrol onlemlerini
alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir. Harcama
birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrole tabi
tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar ile n mali kontrole iliskin standart ve yontemler
Bakanlik tarafinda belirlenir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu
ilgili harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol gdrily yazisinin ilgili mali
isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir drneginin de ddeme emri belgesine eklenmesi
zorunludur. Mali Hizmetler Miidiirliigii'nce 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde
harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle
iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

9-Tasmir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmas

idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan taginir ve
taginmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen Kisiler tarafindan tutulur.
Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan Mali Hizmetler Birimi'ne bildirilir. Mali
Hizmetler Miidiirliigii’nce bu kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinir ve taginmaz kayitlari
olusturulur. Mal yonetim dénemine iliskin icmal cetvelleri Mali Hizmetler Birimi’nce hazirlanir.

10-Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ger¢evesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.
idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gdrev alanlarini ve bunlara iligkin
degisiklikleri, ilgililerin géreve baslama tarihinden itibaren en ge¢ bes is giinii iginde Sayistay’a
bildirir.

11-Biitge kesin hesabimin hazirlanmasi

Biitce kesin hesabi, biitge uygulama sonuglar1 dikkate alnarak Mali Hizmetler Miidiirligi
tarafindan hazirlanir. idarenin biitge kesin hesaplari, Mali Hizmetler Birimi’nce ilgili kanunlarindaki

hiikiimlere gére d{jzenlenir.



12-Biit¢e uygulama sonuglarinin raporlanmasi

Biitge uygulama sonuglarina iligkin her tiirli rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler
Midiirliigii’nce hazirlanir.

13-idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak iizere, Mali Hizmetler Midirliigi'ne gonderilir. Mali Hizmetler
Miidiirliigii’nce harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve
{ist yonetici tarafindan onaylanir. idarenin faaliyet raporlari, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler
de dikkate alinarak hazirlanir.

14-Damismanhk hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliliigi

Mali Hizmetler Miidiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla yiikiimltdir.
Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve
gorevleri cergevesinde, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan olusturulur ve izlenir. Harcama
birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler Birimi tarafindan
uygun araglarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda,
gerektiginde ilgili idarelerin goriisi de alinarak, Mali Hizmetler Birimi’nce uygulamaya agiklik
getirici ve yénlendirici yazil agiklama yapilabilir.

15-i¢ kontrol — 6n mali kontrol sistemi ve standartlan

Mali Hizmetler Midirligii, “I¢ Kontrol - On Mali Kontrol” sisteminin kurulmast,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar ve ¢aliyma sonuglarim st
yoneticiye sunar. Kanun’a ve Bakanlkga belirlenen standartlara aykiri olmamak kosuluyla, idarece
gerekli goriilen her tiirlii ydntem, siire¢ ve szellikli islemlere iligkin standartlar Mali Hizmetler Birimi
tarafindan hazirlanir ve iist yoneticinin onayina sunulur.

16-Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler

Mali Hizmetler Miidiirliigii, tist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de
yirttir.

Miidiirliikkte Cahisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11) Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

A) Miidiir’iin Gorev ve Yetkileri:

Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiiri Mali Hizmetler
Miidiirii’diir.

Mali Hizmetler Miidiiri,

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin goérev dagilimim yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

¢) Birimin yazismalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemlerini izler
ve sonuglandirilmasini saglar.

d) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galigmasi igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, tst yoneticiyi bilgilendirir ve onerilerde bulunur.

e) I¢ ve dis dgretim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar. V\



f) Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasin, onaylanmasim ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

g) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliilik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayic1 diizenlemeler hazirlar.

i) Mali hizmetlerin saydam, planl, idarenin amaglarma ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi igin gerekli dnlemleri alir. Mali Hizmetler Miidiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarim {ist
yoneticinin onay1yla alt birim yoneticilerine devredebilir.

B) Miidiir’iin Sorumluluklar:

1- Mali Hizmetler Miidiirii, birim gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden st
yoneticiye kargt sorumludur. Birim miidiirti;

a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

¢) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

e) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitilmesinden,

f) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazrlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden, sorumludur.

MADDE 12) Muhasebe Yetkilisi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

C)Muhasebe Yetkilisi’nin Gorev ve Yetkileri:

I) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

a) Giderleri ve borglari hak sahiplerine ddemek.

b) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

¢) Mali islemlere iligkin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile tist yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroliini ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda éngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek.

h) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1
devralmak.

i) Muhasebe birimini yénetmek.

i) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

D) Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklan:

a) Muhasebe kayitlarinin usultine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

¢) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve &n sdemelerin mahsubu agamalarindan 8deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
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diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan

¢) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik sirasinda géz Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan

f) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden &nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

g) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol
etmekten

h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

MADDE 13) Muhasebe Yetkilisi Yardimcis1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a) Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gorevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat ger¢evesinde yerine getirmek Giinliik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve kontroliinii ve
uygunlugunu saglamak, yapilan ddemelerin kontroliinii yapmak, Miidiirliikler aras1 yazigmalar ile
kurumlar aras1 yazigmalar1 hazirlamak.

b) Muhasebe yetkilisinin izin, dig gorev veya mazeret gibi nedenlerle gorevde bulunmadifi
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gorevlerini yliriitmek.

¢) Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gérdiigii yetkileri kullanmak.

d) Miidiir’iin gorev bsliimiinde kendisine tevdi ettigi igleri yiiriitiir.

e) Miidiirliigiin idaresindeki islemlerin yiiriitiiliip, sonuglandirilmasinda Miidiir'e yardimer
olur.

f) Gorev boliimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin ¢aligmalarini denetlemek, mesai
ve disiplin iglerinin takibini yapmak.

g) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

MADDE 14) Sef, Memur ve Is¢ilerin Gorevleri:

Sefler, Miidiiriin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesi ve memurlarin
diizenli, tertipli ¢alismasim saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder,
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasim saglar. Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel;
{istlerinin yaptig1 gorev bsliimilyle kendisine verilen igleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmakla gérevlidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Calisanlarin Gorev Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 15) -Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi: Mali hizmetleri yiiriitmek
iizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine gore Mali Hizmetler Miidiirliigti kurulur. Mali
Hizmetler Miidiirliigii’niin stratejik planlama gorevi; performans programi, biitge hazirlama ve
uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gérevleri ve ig
kontrol-6n mali kontrol gérevlerinin ayri alt birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Idarelerin teskilat
yapilarina gére, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yiiriitiilebilecegi
gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi birden fazla sayida alt birim tarafindan da ydiriitiilebilir.
Harcama vyetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemez. Mali Hizmetler
Miidiirliigii’'nde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve s6zlesme
tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim
alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler
ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve iiye olamazlar.

Stratejik Planlama Birimi:

MADDE 16) - Stratejik planlama alt birimin gérevleri sunlardir:

a) Idarenin stratejik planimin hazirlanmasini  koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarim yiiriitmek.

b) Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii ¢aligmalari ytiriitmek.

¢) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

d) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist y6neticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damigmanlik yapmak. \g‘\/
e) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak. /\J



Biit¢e ve Performans Programi Birimi:

MADDE 17) - Biitge ve performans programu alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Biitgeyi hazirlamak.

¢) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

d) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarin tutmak.

¢) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak

g) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

h) Mali kanunlarla ilgili difer mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

i) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi:

MADDE 18) - Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama alt biriminin gérevleri sunlardir:
a) Biitce kesin hesabim hazirlamak.

b) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

¢) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip Birimi:

MADDE 19) - Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin gorevleri sunlardur:

a) Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiriitmek,

b) Belediyeye ait gelirlerin birimler bazinda tahakkuk ettirilerek tahsilatimin gergeklestirilmesi
i¢in miikelleflerin yonlendirilmesini saglamak,

c) Gerekli tahsilatin gergeklesmemesi durumunda gelir servisine gerekli takibatin yapilmasi
dogrultusunda miiracaat etmek,

d) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytirtitmek.

i¢ kontrol - On mali Kontrol Birimi:

MADDE 20) - i¢ Kontrol - On Mali Kontrol alt biriminin gorevleri sunlardur:

a) On mali kontrol gorevini yiiriitmek,

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

¢) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 21) Emlak Birimi:

a) Tasinmaz kaydi,

b) Emlak beyan takibi,

¢) Emlak vergisi tahakkuku,

d) Tasinmaz rayig bedellerinin tespiti,

e) Birime gelen resmi yazigmalarin kaydinin tutularak cevap verilmesi gerekenlere en kisa
stirede cevap vermek.

MADDE 22) Satin Alma Birimi:

a) Belediyemizin ihtiyag duydugu her tiirli mal hizmetin arastirilip en uygun fiyata alinmasim
saglamak ve muhasebelestirilmesini saplamak,

b) Demirbag kaydinin tutulmasi ve takibi,

¢) Is makinelerinin bakim ve onariminin yapilmasi ve yedek parga temininin yapilmasi.
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MADDE 23) Miidiirliik Personellerin Sorumluluklari: Miidiirlik emrinde gorevli
personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DPORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar,
Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin

Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar
MADDE 24) Mali Hizmetler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
5393 sayili Belediye Kanunu,
4734 sayith Kamu [hale Kanunu,
4735 sayili Kamu [hale Sézlesmesi Kanunu
2886 say1l1 Devlet Ihale Kanunu,
5018 sayili Kamu mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
4857 sayih Is Kanunu,
6331 say1li Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,
3071 say1li Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,
4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu,
. 6245 say1h Harcirah Kanunu,
l. 5594 sayili Kanun
m. 6360 sayil1 Kanun
n. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,
o. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yoénetmelik,
p. Ilgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve flgili diger Mevzuat,
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Ortak Hiikiimler

MADDE 25) Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel;

a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu

konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b. Irk, simif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranr.

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli evraki,
kendisinden sonra géreve baglayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

d. Miidiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢aligir.

g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
ylrttiir,

h. Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i. Kayitlari usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

j. Miidiirliik faaliyet konularina iligkin mevzuat takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
i¢inde yerine getirir.

k. Yiriirlige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli

giincel mevzuata uygun olarak is yapar. i\



I. Miidiirlik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (MIS) ile
ilgili kendisine verilen kullamci adi ve sifre ile tammlanmisg olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yerine getirir.

Koordinasyon

MADDE 26)

a. Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile ytriitiilir.

b. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglan ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan
Yardimeisi'min parafi, Belediye Bagkani’nin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisi’'nin imzasi ile
yuriitiiliir.

Disiplin cezalar

MADDE 27) Mali Hizmetler Miidiirliigii galigan tiim personelle ilgili disiplin iglemlerini
657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yriitiir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 28) Bu yoénetmelik hiikiimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 say1l1 kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01/04/2026 tarihinde yiirirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Gokgeada Belediye Bagkam yuriitiir.

MADDE -6
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii’niin 26.02.2026 tarih ve 379 sayih teklifleri
dogrultusunda, 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayanilarak,
Kanun, Kanun Hitkmiinde Kararname, Y&netmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler gergevesinde Fen
Isleri Miidiirliigi'niin Hukuki Statiisti, Teskilati, Gérev ve Yetkileri ile Calisma Usiil ve Esaslarin,
hizmetlerin planli, programl, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglayacak gsekilde diizenlenen
yonetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi

T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Fen Isleri Miidiirliigii
Kurulus, Gérev, Yetki Ve Sorumluluklan ile
Cahsma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yoénetmelik
BiRiNCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar

Amag

MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci Fen Isleri Miidiirltigti’niin gorev alanim, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri

belirlemektir.



Kapsam

MADDE 2) Bu yonetmelik, Gokgeada Belediye Bagkanligi Fen Isleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3) Fen lsleri Miidiirligii, 5393 sayil Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu, 4734, 4735 sayilh Kamu fhale Kanunu ve yonetmeligi, 5018 sayili
Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu ve yonetmeligi, 5366 sayili Eski Eserler
Kanunu ve yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Temel ilkeler

MADDE 4) Gokgeada Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii tiim galigmalarinda;
a. Uygulamalara iliskin kay1t ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlhk kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
. Hesap verebilirlik,
Temei ilkelerini esas alir.
Tammlar
MADDE 5) Yonetmelik kavramlarinin tammlari agagidaki gibidir.
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye - Gokgeada Belediyesi’'ni,
b) Baskan : Gokgeada Belediye Bagkani’m,
¢) Baskan Yardimcisi : Belediye Bagkam tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Gokgeada Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
d) Birim : Fen Isleri Miidiirliigii’nii,
e) Miidiir - Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig alanlara

miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,
f) Sef : Fen Isleri Miidiirliigii’nde kadrolu sefi,
g) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
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Kurulus

MADDE 6) Fen isleri Midiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirlugi
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan “Belediye ve Bagl Kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun
olarak, Belediye Meclisimizin karariyla kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7) Gokgeada Belediyesi Fen Isleri Miidiirligii’'niin personel yapisi;; Norm Kadro
Cetveli’ndeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere; Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8) Fen Isleri Midiirligii, Ust yonetici olarak Belediye Baskani’na ve Belediye
Baskani'min gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak calisir. Beledlye

Baskam organizasyon yapisini re “sen degistirmeye yetkilidir.



UCUNCU BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik ve Calisanlarin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

Yonetim Plam
MADDE 9) Fen Isleri Miidiirligii agagidaki birimlerden olusur.
1. Miidirliik
2. Seflik
3. Fen Isleri Miidiirliigii Alt Birimleri
a) Idari ve Mali Isler Birimi
b) Yapim, Bakim-Onarim Birimi
¢) Etiit Proje Birimi
Fen isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10) Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Fen Isleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarina ait hiikiimler agagidaki gibidir.

1. Midirligin; diger idareler nezdinde takibi gereken iy ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

2. Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

3. Midiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amactyla diizenli olarak hizmet i¢i
egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet
duygusunu giiglendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan
Kaynaklarn ve Egitim Miudirliigii'nden s6z konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gergeklestirmek.

4. Midirligin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Gokgeada Belediyesi resmi web
sitesinde (www.gokceada.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi fslem Midiirligi’ne fotograf, video
ve yazih olarak veri akig1 saglamak.

5. Bagkanlik Makami’na bilgi vermek kaydiyla; Saveiliklarin, Mahkemelerin, Sorugturma Izni
Yetkililerinin, Sayistay Denetgilerinin, Yetkili Miifettislerin ve Mahkemelerce gorevlendirilmis
bilirkisilerin talep etmis olduklar evrak ve dosyalarin "Ash Gibidir" veya "Aslina Uygundur"
onay1 yapilmis niishalarin ilgililere vermek.

6. Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklann asillarinin talep edilmesi durumunda;
evraklarin "Ash Gibidir" veya "Aslina Uygundur" onayi yapilmig niishalar1 hazirlanarak
dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri alinmak tizere ilgili
kisi ya da kurumlara teslim edilir.

7. Miidiirlik hizmetlerinde kullamilacak olan dayamkl taginir mallar ile dayanikli taginirlarin
bakim ve onarimi igin gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir takimi ve bakim-onarim
malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin alma ve ihale iglemlerini
koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da personele
sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek,
gerektiginde garanti belgelerindeki {icretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini
saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri
baslatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu dayanikli tagimirlarin montaj,
demontaj, tamir ve bakimlarim yaptirmak.

8. Miidiirlik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal iglerini
yaptirmak, bunlarin her an galisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

9. Miidiirliige ait olan tagiur mallardan; ekonomik dmriini tamamlamis veya tamamlamadi1
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma caligmalarim yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Midiirligiin gorev alamna giren konularda; miidiirlik personelinin bilgi ve becerisinin

gelistirilmesi igin gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde

bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, mudirliik uygulamalarina

destek olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin

temsilcilerinin katilimlarimi saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden

karsilamak.

fsei calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayih Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi

Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek

odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Baskan ya da ilgili Bagkan

Yardimeisi’nin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde,

istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi

ve dilekgeleri zamaninda cevaplamak.

Belediyenin kolektif calisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda

bulunmak.

Miidiirlikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin

arsivlenmesini, korunmasin ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;

Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve

gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

flgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gergevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon

olusturmak, stratejik amaglar ve olgiilebilir hedefler saptamak, performans dl¢timil ile siireg

izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektifinde diger

birimlerin de katilimlariyla miidiirligiin Stratejik Plani’ni ve Biitge Taslagin hazirlamak.

Stratejik Plan ve Performans programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulug brifingini

hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve

kaytlari, siiresi igerisinde Belediye’nin ilgili birimine géndermek.

Belediye’nin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem

Plani’ndaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢aligmalari yapmak.

Bu kapsamda;

¢) Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak ve
Belediye Meclisi’nde goriigiilmek iizere Bagkanlik makamina sunmak,

d) Organizasyon semalar olusturmak ve bu gemaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,

q) Midirlikk ile midirligiin tim alt birimlerinin gorev tanimlarim hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

r) Miidiirliigiin gorev alamina giren iglerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

s) Diizeltici ve onleyici faaliyet yazihmlarini yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,

t) Uygulama prosediiriine uygun Is Akig Semalarim hazirlamak,

u) Uygulamada kullanilacak olan standart formlari ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form
ve dokiimanlar1 kullanmak,

v) Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan o6zel ve tilizel kigilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

w) Gerekli envanter galismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

x) Miidiirliikler arasinda kolektif ¢aligma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve
Bagkanlik Makami’na sunmak.

y) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman y6netimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi,
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tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya
yaptirmak.
z) Miidirliigiin Calisma llkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine
getirmek.
aa) Midirliigiin gérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblif ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.
bb)Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR'unun gerektigi konularda; ilgili iglem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.
cc) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yo6nergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.
dd)Miidiirliigiin  gorevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini miudiirliik biitgesinden
karsilamak.
Miidiirliikte Calisanlarin Girev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 11) Miidiir’iin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
A) Miidiir’iin Gorevleri:
19) Miidiirligii Baskanlik huzurunda temsil eder.
20) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
21) iIgenin sosyal ve ekonomik gelismesini saglayacak yatirimlar igin;
d) Miidiirliiglin stratejik planlar1 hazirlamak/hazirlatmak,
e)  Stratejik planlar dogrultusunda yillik biitge hazirlamak/hazirlatmak,
f)  Stratejik planlar ve biitge dogrultusunda projeler hazirlamak ve/veya hazirlatmak,
hazirlanan projelerin ihale ve uygulamasini saglamak.
22) Hizmetlerin yerine getirilmesinde 6ncelik sirasi, belediyenin mali durumu ve hizmetin
ivediligini dikkate alarak belirlemek,
23) Mudiirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirlikkte g¢alisan personelin amiri olup memur
personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,
24) Miidiirliglin  ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, c¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,
25)5393 sayili Belediye Kanunu'nun 14. maddesinde belirtilen belediyenin goérev ve
sorumluluklarindan ilge belediyelerine diigen bayindirlik hizmetlerinin icrasim saglamak,
26) Miidiirltigiin gorevlerini yerine getirecek her tiirlii malzeme, mal, arag ve personel teminini
yasalarin mevzuati ¢er¢evesinde saglamak,

27) ligemizde Bayindirlik hizmeti sunan diger kurumlarin yatinmlan ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

28) Midiirliik Biinyesinde gérev yapan birimlerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak,

29) Miidiirliik emrindeki arag¢ ve is makinelerini sevk ve idare etmek, ihtiya¢ halinde arag ve is
makinesi alinmasi veya kiralanmasi hususunda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

30) I ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

31) Midiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar,

32) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu
artirici ¢aligmalar yapmak,

33) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

34) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

35) Miidiirliigiin gorev ve yetki alanina giren konulara iligkin olarak Belediye’nin diger kisi ve
kurumlar ile yapaca@i sozlesmeleri hazirlamak, kontrol etmek ve uygulanmasi ile ilgili
Belediye Bagkani tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.
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36) Miidiirltigiin gelir getirici is ve islemlerine iligkin olarak tahakkuka esas tarhlan yaparak,
herhangi bir gecikmeye mahal vermeden bu tarhlar, tahakkukun yapilabilmesi igin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

Miidiirliigiin, Belediyemizin diger miidiirliikleri ile mistereken yiiriitecegi gorevlerde,
koordinatér olarak belirlenen miidiirliige, sorumlulugu dogrultusunda istenilen her tiirlii katkay:
saglamak ve yapmak.

B) Miidiir’iin Yetkileri:

11) Miidiirliigin  islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun goriilen

programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatmak.

12) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makami’na onerilerde bulunmak.

13) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

14) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini vermek.

15) Miidiirliigiine bagh kadro/personellerin gorevlerini yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme ve tedbir almak.

16) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cergevesinde odiil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri icin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi
ile Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

17) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yilhk izin kullanmig zamanlarini tespit etme yetkisi.

18) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarim haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayma sunmak.

19) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimim yapmak.

20) Midiirligiiniin faaliyet alamna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

C) Miidiir’iin Sorumluluklar::

657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ve Belediye Mevzuatlan ile diger mer’i mevzuattaki
kanun, tiizik, yonetmeliklerin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

MADDE 12) Miidiirliige Bagh Seflik/Seflikler’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sef/Sefler, Miidiirlikk biinyesinde yapilan gdrev dagilimi ercevesinde kanunlar, tlizikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Miidiirlik Makami’na kars1
tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Cahsanlarm Girev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 13)

A) idari ve Mali isler Birimi Gorev ve Yetkileri:

55) Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamak,

56) Miidiirliige gelen her tiirlii evraki yazili ve bilgisayar ortaminda kayda almak,

57) Miidiirliikge havalesi yapilan evraki ilgili personele teblig etmek, sonuglanan evraki
kayittan dlismek,

58) Evrakin takibini yapmak, siiresi igerisinde cevaplandirimayan evraklarin takibini yaparak
sonuglandirilmasini saglamak,

59) Evraklar tarihine gore arsivlemek,

60) ihale dosyas1 ve evraklarini diizgiin bir sekilde tarihine gore argivlemek,

61) Yazismalarda ve dosyalarda yazili ve bilgisayar ortaminda dizi pusulasi tutmak,

62) Dosya ve evrak argivini yazili ve bilgisayar ortaminda kayit etmek, diizgiin bir sekilde
arsivlemek,

63) Kendisine havale edilen evraklar cevaplandirip, sonuglandirmak.
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64) Birime havale edilen yazili ve szlii miiracaatlar sonuglandirmak,

65) Personelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligii’ne
bildirmek,

66) Konusu ile ilgili tiim yazismalarda bulunmak,

67) Is¢ilerin puantajlarini tutmak.

68) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylik,
yillik olarak Fen Isleri Miidiirii’ne bilgi vermek.

69) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili galigmada bulunmak,

B) Yapim, Bakim-Onarim Birimi Gorev ve Yetkileri:

70) Belediye smirlan igerisinde yiiriirlikteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin
yapilmasini ve mevcut yollarin onarilmasin saglamak,

71) Her zaman ve her sartta yollarin ulasima agik tutulmasim, bunun igin ihtiyag duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak,

72) Belediye smirlar igerisindeki yeni yapilan yollar1 asfaltlamak, mevcut ve bozulan
asfaltlarin onarilmasi ¢alismalarim yfirlitmek,

73) Genisletilmesi gereken yollarin genisletilmesini ve tesviyelerinin yapilmasini, mevcut
yollarin imar planina uygun hale getirilmesini saglamak,

74) Gerekli yerlere istinat duvari ve merdivenli yol yapilmasini saglamak,

75) Yaya ve arag trafigi ulasimnin rahathkla saglanmasi icin koprii, kavsak, alt-list gegit
yapinu ve yayalastirma uygulamalari yapmak,

76) ilgedeki okul binalarnin ingaatini, bakim ve onarimini yapmak, okullarin bahgelerinin
diizenlenmesini, asfalt ve bordiir yapilmasini, spor sahalarimin yapilmasin, tuvaletlerin
tamiratlarini, bahge duvar ve korkuluklarn tamiratlarini, ig-dis boyalarinin yapilmasini,
cat1 onariminin yapilmasini, elektrik ve aydinlatma tamiratlarinin yapilmasini saglamak,

77) Park, meydan ve agik alanlarda aydinlatma sistemlerinin yapim isleri,

78) Kentte Kiiltiir ve Sanat Merkezleri, Belediye Hizmet Binalar ve Belediye’ye ait binalarin
ve Bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapim, tadilat ve onarimini yapmak
veya yaptirmak,

79) Egitim ve Kiiltiir ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapimi ve meveut tesislerin bakim ve
onarimin yapmak veya yaptirmak,

80) ilgili miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda 3194 say1l1 yasa kapsaminda tehlike arz etmesi
durumunda bina, arsa vb. yapilarin gevresini korumaya almak,

81) Spor sahalarinin projelerinin, uygulanmasi, diizenlenmesi, bakim ve onarimini (Basket
potalarinin, voleybol sahalarmin yapilmasi, soyunma odalarinin  boyanmasi, demir
korkuluklarinin yapilmasi v.b.) saglamak,

82) ilgedeki molozlarin toplanmasi ve dokiim yerlerine naklinin yapilmasini saglamak,

83)ilge sirlan igerisinde, yagmur suyu kanallarinin ve 1zgaralarinin yapilmasi, mevcut
1zgaralarin ve kanallarin temizlenmesi,

84) Gerekli durumlarda parsel bacasi, rabit baglantisi ve kanal yapmak,

85) ilgenin diger altyap: kurumlarina ait eksiklikleri tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi igin
ilgili kurumla yazigma ve goriisme yapmak,

86) Altyap: kurumlarimin yatirimlarini uygun yapilmasini saglamak, denetlemek, eksikliklerini
gidermek, gerekiyorsa cezai islem uygulamak,

87) Altyap: kurumlarinin;

e) Calismalan i¢in ruhsat tanzim etmek,

f) Calisma bitimine miiteakip kontrol ve kabuliinii yapmak,

g) Eksikliklerini gidermek,

h) Eksiklikler ilgili altyapt kurumlarinca giderilmedigi takdirde bu eksiklikleri {iglincii kigi
veya sirkete yaptirmak, masraflari cezali olarak ilgili kurumlardan almak. j
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88) Taraflarina teblig edilen yazili ve s6zlii miiracaatlari incelemek, sonuglandirmak,

89) Vatandaslara ait kazilar1 incelemek bunlara ruhsat vermek, kontrol ve kabuliinii yapmak,

90) Altyapr kurumlar1 ve vatandaslarca yapilacak kazilarda, kazilarin siiresinde bitirilmesi ve
her tiirlii emniyet tedbirlerinin alinmasini saglamak,

91) Her tiirlii altyap is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak,

92) Calismalarinda her tiirlii giivenlik ve emniyet tedbirlerini almak,

93) Yaptiklan isi ve kullandiklari malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinliik olarak ayrintili
raporla Fen Isleri Miidiirii’ne bildirmek,

94) Kendilerine lazim olan malzemeyi depoda tilkkenmeden 6nce talepte bulunmak,

95) Yapilan imalatlarin sartnamelere ve amirlerinin talimatlarina uygun yapmak,

96) Kullandiklar1 malzemelerin ve is makinelerinin bakimi, korunmasi ve emniyetinden
sorumlu olmak,

97) Miidiirliik emrinde gorevli is¢i personel ile ve/veya ihale yolu ile asfalt kaplama ve yama
yapmak,

98) Bordiir, tretuar yapim, bakim ve onarimini yapmak,

99) Yagmursuyu kanali, 1zgara yapim ve temizligi yapmak,

100) Miidiirliikge bildirilen binalarin kendi ig¢imiz ile yapim, bakim ve onarimini yapmak,

101) Diger birimlere gerekli arag, gereg ve insan kaynagi destegi saglamak,

102) Ilgili midirltgiin talebi halinde kagak veya ruhsatina aykiri yapilarin yikim
islemlerinde, birimine bagh is¢i, makine ve her tiirli arag ve gerecin yikimi
gergeklestirmek amaciyla ilgili miidiirliigiin emrine vermek,

103) Karlanma ve buzlanmaya karsi gerekli onlemleri almak, tuzlama ve kar kiiriime
calismalarini yapmak,

104) Elektrik, sihhi tesisat, boyahane, marangozhane; miidiirliik¢e kendilerine teblig edilen
gorevleri sartnamelere uygun olarak yapmak, kullanmis olduklar aletlerin bakim ve
onarimini yapmak,

105) Belediye Meclisi karari tizerine yapacag anlasmaya uygun olarak gorev ve sorumluluk
alanlarina giren konularda 5393 sayili Belediye kanunun 75. maddesinde belirtilen diger
yapim, bakim, onarim islerini yapmak,

106) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik,
ayhik, yillik olarak Fen Isleri Miidiirii’ne bilgi vermek.

107)  Gerektiginde Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii ile koordineli olarak,

a) Parklar, cocuk oyun alanlari, ¢ocuk oyun gruplari, yiirilyiis yollar, spor alanlar ve yesil
alanlarin bakim, onarim ve iyilestirme ¢aligmalarini yapmak.

b)Yil igerisinde mevcut park ve yesil alanlarin bakimi ile aydinlatma ve sulama
sistemlerinin onarim iglerini yapmak.

¢) Park ve bahgelerle ilgili projeler iiretmek.

108) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gorevleri ile ilgili ¢alismada bulunmak,

C) Etiid Proje Birimi

14) Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda stratejik plan hazirlamak,

15) Yapim, bakim, onarim ihtiyaci olan cadde, sokak ve meydanlari tespit etmek, bu ihtiyaglara
binaen asfalt, yol, bordiir, tretuar ve meydan diizenlemeleri ile ilgili fiyat tespiti yaklagik
maliyet hazirlamak, ihale islemleri ve ihale dosyas1 hazirlamak,

16) Ihale islemleri ile ilgili proje ve etiit hazirlamak, ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale
islemlerini yiiriitmek, islerin yonetmelik ve sartnamelere uygun yapilmasin kontrol etmek,

17) Islere ait hak edis ve kesin hak edisleri diizenlemek.

18) Kat karsiligi veya Yap-islet-Devret metodu ile yaptirilan islerin kontrolorliigiinii yapmak
bunlarla ilgili biitiin iglemleri yerine getirmek,
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19) istimlak edilmesi gereken gayrimenkullerin istimlaki ile ilgili olarak yetkili Mudiirliikkle
isbirligi igerisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini saglamak,

20) ilge genelinde yaya ve arag trafigini diizenlemek amaciyla arastirma, etiid, proje yapmak ve
bu konuda ve Zabita Miidiirliigii ile miisterek ¢aligmak,

21) flge siirlan igerisinde, yagmur suyu kanallarinin ve 1zgaralarinin projelendirilme-sinin
yapilmasi,

22) Altyapt  kurumlarmin ilgemizde yapacagi yatinmlarda, aymi sokagin tekrar tekrar
kazilmamas! igin koordinasyonu saglamak ve bu yatirimlari planlamak,

23) Park, meydan ve agik alanlarda aydinlatma sistemlerinin projelendirilmesi yapmak,

24) Spor sahalarinin projelendirilmesini saglamak,

25) Biironun faaliyetlerini bilgisayar ortaminda diizgiin olarak tutmak; giinliik, haftalik, aylk,
yillik olarak Fen Isleri Mudiirii'ne bilgi vermek.

26) Miidiirliikge kendilerine bildirilen gérevleri ile ilgili ¢calismada bulunmak,

MADDE 14) Miidiirlik Personellerin Sorumluluklari: Midirlik emrinde gorevli

personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz

olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin

Fen Isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15) Fen lsleri Miidiirligii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak kaydiyla,
miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir. Bu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ytriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.
a. 5393 sayili Belediye Kanunu,
4734 say1li Kamu ihale Kanunu,
4735 say1li Kamu [hale S6zlegmesi Kanunu
2886 say1l1 Devlet [hale Kanunu,
5018 sayili Kamu mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 sayih Is Kanunu,
6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu,
3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,
1. 5594 sayili Kanun
m. 6360 sayil1 Kanun
n. Belediye Meclisi Caligma Yo6netmeligi,
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o. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda

Yoénetmelik,
p. 1lgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat,

Ortak Hiikiimler
MADDE 16) Fen isleri Miidiirltigii’nde ¢alisan tiim personel;

a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu

konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.
b. Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden, her vatandaga esit davranir.

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli evraki,

kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, gérevinden ayrilamaz.
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d. Midirlagii ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli dnlemleri alur.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak caligir.

g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yrditdr.

h. Uygulamalara iliskin kay1t ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i. Kayitlari usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

j. Midiirlikk faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
i¢inde yerine getirir.

k. Yiirtirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli
giincel mevzuata uygun olarak ig yapar.

1. Miidirlik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (EBYS) ile
ilgili kendisine verilen kullanici adi ve sifre ile tanimlanmug olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yerine getirir.

Koordinasyon

MADDE 17)

e. Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

f. Mudirlugiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyl tanzim eden personelin,
Miidiir'iin ve Baskan Yardimcisi'min parafi, Belediye Bagkani’min veya yetki verdigi Baskan
Yardimeisi’mn imzast ile yiiriitiilr.

Disiplin cezalar

MADDE 18) Fen Isleri Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yurtirlitkteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak ytiritiir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikk

MADDE 19) Bu yénetmelik hiikiimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 say1l1 kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01.04.2026 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20) Bu yénetmelik hiikiimlerini, Gokgeada Belediye Baskan: yiiriitiir.

MADDE -7
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirligii’niin 26.02.2026 tarih ve 378 sayil teklifleri
dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayanilarak,
Kanun, Kanun Hitkmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler ¢ercevesinde Zabita
Amirliginin Hukuki Statiisii, Teskilati, Gérev ve Yetkileri ile Calisma Usiil ve Esaslarim, hizmetlerin
planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitilmesini saglayacak sekilde diizenlenen yonetmeligin
kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi.
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T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Zabita Amirligi
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Cahsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak,
Temel ilkeler ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Gokgeada Belediye Bagkanligi Zabita Amirligi’nin,
Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2) Bu yénetmelik, Gokgeada Belediye Baskanlig1 Zabita Amirligi’nin; Gorev, Yetki,
Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslan ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayih Belediye Kanunu,1 1/04/2007 tarih
ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 3572 sayih Igyeri Agma ve
Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,
2559 sayili Polis Vazife Sayili Kanunu, 5259 sayill Kanun, 3194 sayili imar Kanunu, 1593 sayih
Umumi Hifzisthha Kanunu, 2005/9207 Karar Nolu Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsatlarina Dair
Yonetmelik , 2007/11882 Karar Nolu Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsatlarina fliskin Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yénetmelik ve diger mer’i mevzuata dayamlarak hazirlanmigtir.

Temel ilkeler

MADDE 4) Gokgeada Belediye Baskanligi Zabita Amirligi tim ¢aligmalarinda;
Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik,
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

h. Hesap verebilirlik
Temel ilkelerini esas alir.

® e e o

Tanimlar

MADDE 5) Yénetmelik kavramlarinin tanimlar asagidaki gibidir.
Belediye : Gokgeada Belediye Baskanligi’nu,

Meclis - Gokgeada Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,
Enclimen : Gokgeada Belediye Bagkanligi Enclimeni’ni,
Baskan : Gokgeada Belediye Baskani’ni,

Ust Yonetici : Gokgeada Belediye Bagkani’nu,
Baskan Yardimeisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen, Belediye
Bagkan Yardimcisi’ni,

Amirlik : Gokgeada Belediyesi Zabita Amirligi’ni,

Amir : Gokgeada Belediyesi Zabita Amir’ini,

Komiser : Gokgeada Belediyesi Komiserini,

Zabita : Gokgeada Belediye Zabitasini,

Personel : Gokgeada Belediyesi Bilgi islem Amirligi’nde gorevli Amir ve $ef tammi

disindaki tiim personelleri,

Kontrol Noktalari: Belediye sinirlar igerisinde sabit ve seyyar olarak sebze ve meyve denetimi
yapilan noktalari,

Uretici : Mallar1 tiretenleri, ifade eder.
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iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus
MADDE 6) Zabita Amirligi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin Amirligi
ilgilendiren kisimlarim yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayih Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan “Belediye ve Bagl Kuruluslan ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak, Belediye Meclisimizin karartyla kurulmustur.
Personel Yapisi
MADDE 7) Zabita Amirligi Teskilati, Amir, Komiser ve Zabita Memurlari ve diger personellerden
olusur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 8) Zabita Amirligi, Ust yonetici olarak Belediye Bagkani’na ve Belediye Baskani’nin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimeisi’na bagli olarak galigir. Belediye Bagkam
organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yénetim Plani, Amirlik ve Calisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Yonetim Plan
MADDE 9) Zabita Amirligi asagidaki birimlerden olusur.
1. Zabita Amirligi
2. Zabita Komiserligi
3. Zabita Amirligi Alt Birimleri
a) Idari ve Mali Isler
b) Ruhsat Isleri
¢) Trafik
d) Denetim
¢) Temizlik Birimi

Amirligin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10) Amirliginin Gorevleri;

a) Ilgenin esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmastyla gorevli olup bu amagla, Belediye
Meclisi tarafindan alinan ve Belediye Zabitas: tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve yasaklarla
bunlara uymayanlar hakkinda mevzuatta dngériilen ceza ve diger yaptirimlari uygulamak,

b) Belediye Zabita Yonetmeligi ve diger mer’i mevzuatla belediye zabitasina verilen gérev ve
hizmetlerin yerine getirilmesi saglamak,

¢) Belediye'nin karar organlari tarafindan alinmig ve uygulanmasi Zabita Amirligini
ilgilendiren kararlarin, emir ve yasaklarin uygulanmasi kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,

¢) Belediye suglarmin iglenmesini 6nleyici idari tedbirleri alinmasi, bu suglari isleyenlere ceza
verilmesi islemlerinin kontrol ve takip edilerek sonuglandirimasini saglamak,

d) Belediye cezalar ile ilgili mer’i mevzuat uyarinca, belediye nizam ve yasaklarinin ve
bunlara dayanilarak verilen emirlerin ve hitkmedilmis cezalarin yerine getirilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Belediye tarafindan yerine getirilecegi belirtilip de mabhiyeti itibari ile dogrudan dogruya
veya iliskisi itibariyle diger belediye birimleri ile isbirligi icerisinde yiiriitilmesi gereken hizmetleri ve
yetkili belediye organlarinca Belediye Zabitasindan istenen hizmetlerin yerine getirilmesini ve
koordine edilmesini saglamak,

f) Herhangi bir sekilde bulunarak birimine getirilmis kay1p esya ve mallar Belediye Idaresi’nin
bu konudaki karar ve islemlerine gore ve ilgili mer’i mevzuata gore korunmasi, sahipleri ¢ikmayan
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esya ve mallarla ilgili olarak mevzuatta belirtilen sekilde hareket edilmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

g) Mer’i mevzuata gore denetim yetkisi bulunan isyerlerinin denetimlerini yapmak, dogrudan
islem yapilmasi gerekenlere yasal iglem yapmak, ilgili birim ve kurullara bildirilmesi gerekenleri
bildirmek, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

§) Belediye tarafindan izin verilirken taahhiit edilen kayit ve sartlara riayet edip etmediklerinin
denetlenmesi islemlerinin yapilmasim saglamak,

h) Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda belediye kurallarina ve saglik sartlarina aykiri
olarak satig yapan seyyar saticilarla bilingli bir miicadele edilmesini saglamak,

1) Belediye Gelirlerine iliskin mer’i mevzuata gore isgaline izin verilmeyen yerlerin iggaline
engel olunmasi, tahakkuku tahsile bagh belediye gelirlerinden ve borcunu ddemeyenlerden mer’i
mevzuata gore haciz yolu ile tahsilatlarin yapilabilmesi i¢in ilgili birimlere destek saglamak,

i) Ozel kolluk giicii olarak Belediye'nin diger birimlerine gerekli destegi vermek ve birimlerle
koordinasyonu saglamak,

j) Belediye'nin iznine veya resim ve vergilerine tabi iken, izin verilmeksizin yapilan islerin
tespit edilmesi ve haklarinda gerekli kanuni islemlerinin yapilmasini saglamak,

k) Gida maddeleri tiiziigii geregince, agikta satilmasi sakincali gida tirtinlerinin tespit edilmesi,
zabit tutulmasi, ilgili Amirlige bildirilmesi ve Amirlikle miisterek imha raporu diizenlenerek imha
edilmesi islemlerinin yapilmasin saglamak,

1) Isyerlerine verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezasmin yerine getirilmesi iglemlerinin
yapilmasim saglamak,

m) Gecekonduyla ilgili mer’i mevzuata gore kendisine ait olmayan arsaya izinsiz yapilan
yapilarin Belediye'nin ilgili birimleri tarafindan yikilmasinda gerekli tedbirlerin alinmas: iglemlerinin
yapilmasini saglamak,

n) Belediye simrlari igerisinde daimi ve giinliik pazaryerleri kurmak yerlerini, degistirme,
gerektiginde iptal etme, kaldirma galismalarimin yapilmasi; denetimlerinin yapilmasi; tezgdh kurma
belgesi verilmesi; gerek pazarci esnafinin gerekse tiiketicilerin sorunlarmi ilgili kuruluslarla
koordinasyonu saglayarak ¢oziimlenmesi islemlerinin yapilmasim, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasim  saglamak, Pazarlarin nizam ve intizamumn saglanmasi ve vatandaslarin
sikdyetlerinin giderilmesi iglemlerinin yapilmasim saglamak,

0) Nizam ve intizamin saglanmasi amaci ile belediye suglarini isleyenlerin takibinin yapilmasi,
sug isleyenlerin kovusturulmasi, suglular hakkinda yasal islemlerinin yapilmasim saglamak,

0) Cesitli komisyonlarda gorev yapan zabita ekibinin g¢alismalarimin takip edilmesi ve
yonlendirici islemlerinin yapilmasini saglamak,

p) Zabita Merkezleri ve Zabita Hizmet Birimleri ile digarida gérev yapan kendisine bagh
ekiplerin kontrol edilmesi ve ¢alismalarin geregi gibi yirliylip ytriimediginin denetlenmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

r) Belediye birimleri veya kamu kurum ve kuruluglari tarafindan ilgede yapilan altyap: ve iist
yap1 calismalarinda, eksik kalan, yapilmayan veya yapilmasi gereken ¢ukur, bozuk yol, tamir, bakim
gibi islemlerin sahada bulunan ekipler tarafindan tespit edilmesi ve ilgili birimlere bildirilmesi
islemlerinin yapilmasin saglamak,

s) Ekibin gorev dagilimimi belirten program ve g¢izelgelerin hazirlanmasi iglemlerinin
yapilmasini saglamak,

s) Mer’i mevzuatin verdigi yetki ger¢evesinde kent halkinin sihhat, selamet ve refahim
saglamak, kentin diizenini bozucu hareketlere engel olmak,

t) Ana arter ve meydanlarda gezici satic1 (seyyar) faaliyetine engel olmak,

u) Yapilislari, goriiniisleri ve kokulan ile gelip gecenleri rahatsiz edecek ¢op, sakatat, yas deri
vs. leri tagiyanlara engel olmak,

{i) Etrafi rahatsiz edecek sekilde hayvan bulundurulmasina engel olmak.

v) Dilencileri dilenmekten men etmek,

y) Diikkdnlarin 6nlerine masa, sandalye, tezgéh ile teshir amagli emtia ¢ikanp isgal edenlere
engel olmak,

z) Belediyeye kayit edilmemis, numara almamug, agilama islemini siiresi igerisinde
yaptirmamis, tasmasiz ve yularsiz hayvan bulundurup, dolastiranlara engel olmak,
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aa) Ilge dahilinde kurulan daimi ve gegici pazaryerlerinde nizam intizam temin etmek,

bb) Pazarci esnafinin satisa arz ettigi emtia iizerine fiyat etiketi konulup, konulmadigini kontrol
etmek, etiket koymayanlar hakkinda islem yapmak,

cc) Pazarci esnafinin kullandig1 terazileri diger uzman birimler ile miitereken kontrol etmek,

¢¢) Pazarci esnafinin pazaryerlerini kirletmelerine engel olmak,

dd) Mer’i Gecekondu mevzuati geregince Belediye, Vakif, hazine arazileri {izerine yapiimakta
olan gecekondu (insai) faaliyetlerine engel olmak,

ee) Yapilmis olan gecekondular yikmak,

ff) Kacak insaat yapiminin engellenmesini saglamak,

gg) Gokgeada ilgesinde trafik akisinin diizenli ve siirekli kilinmasi, trafik emniyeti giivenliginin
saglanmasi i¢in Emniyet Trafik birimleri ile isbirligi i¢ersinde ¢aligmak,

58) Yetkili Amirlik ile isbirligi halinde, ulusal bayram giinleri ile 6zellik tagiyan giinlerde
yapilacak torenlerin gerektirdigi ¢aligmalarin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasin saglamak,

hh) Yangin, deprem, su baskim gibi afet hallerinde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

1) Yiiksek sesle bagirarak, ses yiikseltici ve hoparlorlii araglarla satig, reklam, ilan yapan ve
miisteri celbi maksadiyla bagirip ¢agiranlara engel olmak,

ii) Mevcut trafik sinyalizasyon sebekesinin en iyi trafik akisim saglayacak sekilde yonetimi ile
ilgili tiim faaliyetlerin bir biitlin olarak Bagkanligin temel stratejileri ve politikalar1 uyarinca, ilgili
kurum ve kuruluslarla koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini ve denetimini saglamak,

ij) Ana arterler iizerindeki kavsaklarda tesis edilen sinyalizasyon sebekesinin en iyi trafik
akisim siirekli kilacak sekilde ¢aliymasinin temini i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak amaciyla; trafigi bir
biitiin olarak planlamak, organize etmek, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek,

kk) Ana ve ara arter ile Devlet yollan iizerinde trafik emniyetini ve giivenligini saglamak
amaciyla yatay-diisey trafik isaretlemelerini yapmak ve/veya yaptirmak,

1) Kamu, kurum ve kuruluslar ile vatandaslarin talepleri arasinda Amirlik biinyesinde projeler
hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak,

mm) Mer’'i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Amirlikte Calisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11) Amirin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

A) Amirin Gorevleri:

1) Amirligi Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Amirligin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalar yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiriitiir.

4) Amirligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak,

6) Amirlikte ¢alisan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapmak,

7) Amirlik Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim i ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

8) Zabita Amirligi ile diger Amirlikler/Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

9) Belediye Baskam ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enciimen kararlarini yerine
getirmek,

10) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gérevlerini yerine getirmek,

11) Amirlik ve bagl birimlerin gérevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,

12) Amirligin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, Amirlige bagli birimlerin gorevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, galigma saatlerini belirlemek,
yetkisini asan konularda Belediye Baskanligi’ndan prensip kararlari alinmasi hususunda st
makamlara bilgi vermek,

13) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geredi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkani'na kars1 sorumludur.



14) Amirlik islevleri ile ilgili Baskanlik Makami'nin istedigi raporlar1 inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

15) Amirligin ¢alisma esaslarini gdzden gecirmek, plan ve programlar yaparak calismalarin bu
emri altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi tekliflerini
yapmak, dzliik haklarini gergeklestirmek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek,
personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, yasa ve yonetmelikler gergevesinde uygun gordiigi
birim ve gorevde g¢alistirmak, denetim ve gézetimini yapmak, hizmet geregi ve isin 6nemine goire
zabita amir ve memurlarim gegici olarak gérevlendirmek,

17) Gerektiginde denetim ve gozetimi altinda, gérev ve yetkilerinin devredilebilir olanlarini,
kendi takip ve kontroliindeki Zabita Komiserlerine devretmek, (Zabita Komiserine yasalarda taninan
onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

18) Amirligin Harcama Yetkilisi ve [hale Yetkilisidir.

19) Zabita Amirligine ait yillik taslak biitge hazirlamak ve biitge dogrultusunda uygulamalar
yapmak, Tahakkuk Amirligi gorevini yerine getirmek,

20) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore Amirligin arag, gereg, donamim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak igin talepte bulunmak,

21) Amirlik gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in, Baskanlik Makami’na Onerilerde bulunmak,

22) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi iginde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag igin gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

23) Zabita teskilatinin daha verimli galigmasim saglamak amact ile benzer faaliyet gosteren dis
kuruluslardan bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla is birligi
saglamak,

24) Amirliginin sorumluluk ve yetki alaminda bulunan yerlerde ve konularda zabita
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

25) Baskan, Baskan Yardimcilani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
Belediye Meclisi, Belediye Enctimeni kararlarini uygulamak,

26) Amirliginin gorevleri ile ilgili konularda, amirlikler aras1 koordineyi saglamak, amirliklerin
¢alismalarini denetlemek, amirlere emir ve talimat (hizmet durumuna gore sozlii ya da yazili) vermek,

27) Amirlik gelen evraklari ilgili amirlikler havale etmek, takibini yapmak,

28) Amirlik yazismalar1 imzalamak,

29) Amirlik biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

30) Amirlik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

31) Amirlik stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

32) Amirlik arsivini olusturmak, argiv galismalarini yapmak, yaptirmak,

33) Bilgi edinme basvurularin ilgili amirliklere/miidiirliiklere g6ndermek ve takibini yapmak,

34) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.

35) Personel arasinda gorev yazih olarak dagilimim Baskanhk Makami'mn bilgisi dahilinde
gerceklestirmek.

36) Amirlik personelinin y1llik izin planlamasini yapmak.

37) Amirlik personelin gorevleri yerine getirilmesi ile ilgili periyodik ve ani denetimleri
yapma, aksakliklarin giderilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

38) Amirlik emrinde gérev yapan personelin terfi, 6diil, takdirname vb. i¢in Bagkanlik
Makami’na dnerilerde bulunma, Yazi Isleri Miidiirliigii’ne yazismalar yaparak bilgi vermek,

39) Personelin beceri ve mesleki bilgi agisindan daha iyi yetismesi amaciyla gerektifinde
egitim programlarinin tertip edilmesini, yurt i¢i ve disinda diizenlenen kurs, seminer ve toplantilara
katilmasim saglamak,

40) Sistemin kullanilmasina yonelik yetkilendirme islemlerini yapmak,

41)Zabita yonetmeligi, kanun ve ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek ve
yetkileri kullanmak.
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B) Amirin Yetkileri:

a. Amirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanhk Makami’nca uygun goriilen programlar

geregince yiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma.

b. Amirligin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma.

¢. Amirlik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

d. Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngdriilen disiplin cezalarini verme.

e. Amirligine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar1 giderme.

f. Amirlik emrinde gdrev yapan personele, ilgili yonetmelik cergevesinde disiplin raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri icin bagh bulundugu Bagkan
Yardimeisi ile Baskanlik Makami’na &nerilerde bulunmak.

g. Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin y1llik izin kullams zamanlarini tespit etmek.

h. Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Amirlige tayin sartlarim haiz olan
personelden birini Amirlige vekélet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunmak.

i. Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimim yapmak.

j. Amirliginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesmek.

C) Amir’in Sorumluluklar::

657 sayih Devlet Memurlart Kanunu ve Belediye Mevzuatlari ile diger mer’i mevzuattaki
kanun, tizik, yonetmeliklerin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullan1lmasindan sorumludur.

Zabita Komiseri’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 12) Zabita Komiseri'nin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Zabita Birim Amiri’nin verdigi gorevi ytirtitmek,

b) Ekip Amiri olarak gérevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve
yonetmelikle iist makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine
getirmek ve emrinde ¢aligtirdig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,

¢) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden
Zabita Amiri’ne kars1 sorumludur.

d) Hizmetle ilgili olarak basvuran kisilerin merci ve muhatabidir. is ve iglemlerin, is akigina
uygun olarak, siiratli, verimli, ve giivenli ytiriitilmesini saglamakla gorevli, yiikiimlii ve sorumludur.

¢) Emrindeki diger gorevlilerin, verdigi hizmete gore ddiillenmesi, tecziyesi hakkinda Zabita
Amiri’ne goriis ve teklif sunmak,

f) Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik galisma ve yillik izin
programini hazirlamak,

g) Emrindeki personelin ig béliimiinii yapmak, koordinasyonu saglamak,

h) Ekiplere verilen evraklarin zamaninda yapilip yapilmadig hakkinda amire bilgi vermek,

i) Bizzat denetimlerin baginda bulunmak.

Zabita Memuru’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13) Zabita Memuru’nun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Belediyeleri ilgilendiren kanun, tiizik ve yonetmelikle iist makamlarin verdigi yazili ve
sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmek.

b) Ilgili mevzuat ve bu yénetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden
Zabita Komiseri’ne, Zabita Amiri’ne karsi sorumludur.

Amirlige Bagh Birimlerde Calisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 14)

a) Idari ve Mali isler Birimi

1- Gelen evraklarin kayit islemini yapmak ve ilgili birime havale ve teslimini saglamak.

2- Gerekli islem sonrasi havale ve kayit gikis1 yapilacak evrakin zimmet islemi yapilarak ile
ilgili birim ve Amirliklere/Miidiirliiklere teslimini saglamak,

3- Sonuglanan evraklarin dosya ve arsivlenmesini yapmak, /L \r_/
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4- Yazismalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak amaciyla
kayda giren tiim evraklarin takibini yapmak,

5- Evrak Kayit defterinin her yil onaylatmak,

6- Tamimler ve ¢oklu olarak birden fazla birime gonderilen evraklarin takibini yapmak, yasal
siire igerisinde cevaplanmasini saglamak,

7. Personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, ticretsiz, evlilik, dogum izini ve rapor
islemlerini takip etmek ve ytirlitmek,

8- Personelle ilgili evraklarda evrak kayit birimdeki tiim gorevleri yiiriitmek

9- Personele ilgili tiim yazigmalar1 yapmak,

10- Yasalar dogrultusunda yapilacak is ve islemlerle ilgili Yazi Isleri Miidiirliigiinden destek
almak,

11 Biitge ve performans programlarim olusturmak, Faaliyet programini Ceza ve takibi
hazirlamak,

12- Personelin egitim ve gelistirilmesi ile ig ve iglemleri yiiriitmek,

13- Amirlige ait genel arsivi diizenleme ve takibini yapmak,

14- Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri déhil) teminini saglay1p, dagitimini yapmak,

15- Belediye zabitasinin memur Giyim Kusam teminini ile ilgili malzemelerin talebini yapip
hak sahiplerine Melbusat defteriyle imza kargiligi dagitimim saglamak,

16- 5393 sayili belediye kanunu kapsaminda, Zabita destek personeli istihdam etmek igin ihale
islemleri konusunda galigma yapmak,

17- Bagh bulundugu Zabita Amirince havale edilen, Zabita Amirliginin diger birimlere,
kurumlara veya alt birimlere yapilmasi gereken yazigmalarini, kanun, tiizik ve yonetmelikler
cergevesinde yazigma kurallarina uygun olarak hazirlayarak bagh bulundugu Zabita Amirine sunmak,

18- Yeni ¢ikan ve mevcut Kanun, Genelge ve Yonetmeliklerindeki degisiklikleri takip etmek
ve ilgili birimlere tamim ile yazismalar1 yapmak,

19- 1608 ve 5326 Sayili Kanunlar ile Belediyemiz emir ve yasaklarina aykir1 davrananlar
hakkinda diizenlenen tutanaklarin kaydedilmesi, alinacak kararlar igin gerekli yazismalarin ilgili
birimlere yapilmasi, maktu ceza iglemlerinin takibinin yapilmasini ve sicillerinin tutulmasini
saglamak,

20- Alinan kararlarin ilgililerine tebligi konusunda gerekli islem ve yazigmalarin yapilarak,
takibi i¢in ilgili Amirlige bildirilmesi,

21- Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak arsivlenmesini saglamak,

22- Amirligin faaliyet raporu (giinliik, haftalik, aylik, yillik) ve Stratejik Planim hazirlamak,

23- Asker Aile Yardimi alacak ihtiyag sahiplerinin aragtirmasi yapilarak uygun olanlara
miizekkere hazirlanarak Belediye Enciimenine havale eder,

24-4734 Kamu ihale Kanununa gére mal ve hizmet alim ihale islemleri konusunda ¢alisma
yapmak,

28- Amirligin tiim birimlerinde bulunan demirbaglara ait demirbas listesini Tasimr Mal
Yonetmeligine gére hazirlar ilgili biirolara asar, demirbas defterini tutmak suretiyle her yilsonu icmal
ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Midiirliige gonderir. Demirbas esyanin kontroliinti yapar.
Miadi dolan demirbaslarin da hek’e ayrilmast igin gerekli yerlerle yazisma yapilmasin saglar, sonra
da demirbas kayit defterinden diisiilmesini yapar.

29- Amirligin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve sliresinde cevap
verilmesini saglar.

30- Mer’i mevzuatin dngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

b) Ruhsat isleri Birimi

1- Amirlige gelen ruhsat miiracaatlarini kaydetmek, dosyalamak Isyeri Ruhsat Komisyonu'na
vermek,

2-isyerleri ile ilgili ruhsatlar1 hazirlayip, imzaya sunmak,

3- Isyerleri ile ilgili imar aragtirmasi yapmak ve rapor hazirlamak,

5- Isyerleri ile ilgili evraklarn takibini yapmak, zamaninda yetismesi igin azami dikkati S

gostermek, ,



6- Amirligi ilgilendiren konularda vatandaglardan gelecek sorular kargisinda vatandas
bilgilendirmek, mevzuatla ilgili olarak kapsamli bilgi istenmesi halinde gerek goriirse ilgili kisiyi
Amire yonlendirmek,

7- Isleyisle ilgili kargilagilan sorunlari sorumlu Amir’e iletmek,

8- Ruhsat komisyonu ve inceleme kurulunda gérevlendirilen personel igyeri ile ilgili
denetimini yapmak ve sonug¢landirmak

9- Kontrol ekibi bélgedeki ruhsath veya ruhsatsiz isyerlerini denetlemek, isyerleri ile ilgili
varsa sikayetleri yerinde tetkik etmek ve sonuglandirmak.

10) Sonuglanan ruhsatlar1 dosya ve arsivlenmesini yapmak,

1 1-RuhsatDiizenleme

a) Sthhi Isyerlerinde miiracaatin ardindan ruhsat diizenlenir. Isyeri, Ruhsat Komisyonunca
ruhsata uygun olup olmadigi hususunda denetlenerek bir ay iginde sonuglandirilir. Isyerinde tespit
edilen eksiklikle ilgili ilgilisine 15 giin siire verilir, eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gegerlilik
kazamir, aksi halde ruhsat iptal edilerek igyeri hakkinda yasal islem yapilr.

b) Umuma agik isyerlerinde ruhsat miiracaati alinarak, igyerinin imar ydniinden arastirmasi
yapilir. Imar yoniinden uygun bulunmas: halinde itfaiye raporu, emniyet raporu istenir, raporlarin
olumlu gelmesi durumunda; isyeri Ruhsat Komisyonu'nca tetkik edilerek ruhsata uygunlugu kontrol
edilir, uygun bulunmas: halinde isyeri agma ve ¢alisma ruhsati diizenlenir, aksi halde siire verilerek
eksiklerin giderilmesi istenir. Eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gegerlilik kazanir, aksi halde ruhsat
iptal edilerek isyeri hakkinda yasal islem yapilir.

¢) Gayri sihhi isyerlerinde ruhsat miiracaatindan sonra teknik (proje), imar, yangin, saglik,
gevre v.b. incelemeler yapilarak igyeri hakkindaki tetkikler tamamlanir. Eksikler varsa ilgili
komisyonca tamamlattirilarak, igyeri agma ve galigma ruhsati diizenlenir.

12- Mer’i mevzuatin ongdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

¢) Trafik Birimi

1) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollan Trafik Kanununa gore belediye siurlar1 ve
miicavir alanlar igerisindeki karayollar kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler igin belge aramak,
olmayanlar hakkinda fen elemanlar ile birlikte tutanak diizenlemek.

2) Yetkili organlarin karar uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak,
meydan ve benzeri yerler {izerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve islemleri
yapmak.

3) Belediyelerce yapilan alt yap: ¢aligmalarinda gerekli trafik dnlemlerini almak.

4) Kanunlarla Belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden Belediye Bagkanligi’nca
uygun goriilenleri ytriitmek,

5) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek.

6) Sahipsiz kullanilamaz durumdaki terk edilmis ulagim araglarinin kaldirilmasim saglamak.

7) Trafikle ilgili, Meclis kararlarini, Tembih nameleri, Yonetmelikler ve Encilimen kararlarim
uygulamak.

8) Mer’i mevzuatin ongordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

d) Denetleme Birimi

1- Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

2- Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢aligmalarin (aragh ve aragsiz) yasalara uygun, en
kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasim saglamak,

3-  Yapilan islemlerin takibinin ve tebligatlanmin ilgili kanunlar gergevesinde
neticelendirilmesini saglamak,

4- Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yapmak, takibini yaparak
neticelendirilmesini saglamak,

5- Belediyemiz sinirlan déhilinde faaliyet gdsteren isyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak sekilde
diikkanmnin disina (yol-meydan-yaya kaldirimi vb) noktalara teshir ve satig amagli birakilan isgallerin
kaldirlmasini saglamak, kaldirmayanlar hakkinda ilgili kanunlar kapsaminda yasal islem yapmak, QF
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6- Ekiplerin galigmalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda
faaliyetler hakkinda rapor vermek,

7- {lgemiz dahilinde hizmet veren degisik meslek gruplarina ait esnaflar1 denetlemek, ruhsati
olmayan esnaflara yasal islem yapmak,

8- Sihhi ve gayri sithhi (2. ve 3.sif) igyerlerini hijyen ve belirtilen sartlara uygunlugu
agisindan ilgili kanun gergevesinde yetkili birimlerle ortaklasa denetlemek, yapilan denetlemelerde
saglik sartlarina uygun olmadig: tespit edilen gida maddeleri el koymak,

9- Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konumuna uygun olup olmadigini tespit etmek,
ruhsat hilafi var ise ilgili makama bilgi vermek,

10- Belediyemiz tarafindan ruhsat verilmeyen isyerlerini ruhsat veren kurumlara bildirmek,

11- 3194 sayili imar kanununa gore ilgili Amirlikge yapilan ¢alismalara nezaret etmek,

12- Statik rapor geregi yikilmasi tehlike arz eden binalarin niifus ve esyadan tahliye ederek
miihiir altina almak,

13- Her tiirlii gayri yasal ingai faaliyetlere engel olmak,

14- Miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyerlerinin kontroliini yapmak, miihrii fekki yapan
ilgililer hakkinda gerekli yasal islem yapmak,

15- 3194 sayili imar Kanunu’na gore ilgili Miidiirlikkten izin alinmamig durumda baslayan
tadilat, yol, kaldirim kazanlarin faaliyetlerine engel olmak, tespit tutanagi tanzim ederek ilgili
Miidiirliige géndermek,

16- Belediye siirlan dahilinde faaliyet gosteren insaatlarin yasal saatler diginda ¢aligmasina
miisaade etmemek, yasal saatler diginda galiganlar hakkinda ilgili kanunlara gore yasal islem yapmak,

17- Belediye simrlari dahlinde yol-meydan-yaya kaldirimina birakilan molozlari, ingaat
artiklarini ilgililerine kaldirtmak, birakanlar hakkinda ilgili kanunlara gére yasal islem yapmak,

18- Hafriyat ve diger malzeme tasiyan araglarin, cadde, sokak ve meydanlar: kirletmelerine
mani olmak, yasal islem yapmak,

19- ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden
Zabita Amirine karsi sorumludur.

20- Yetkili makamlardan izin alinmadan faaliyet gdsteren Umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin faaliyetlerine son vermek ve haklarinda yasal islem yapmak,

21- Her tiirlii gida imalati yapan is yerlerini belirli zamanlarda periyodik olarak denetimini
yapmak, uygun sartlarda faaliyet gostermeyenlere yasal iglem yapmak, gerekli goriilen hallerde Gida,
Tarim ve Hayvancilik ilge Miidiirliigiine bildirmek,

22- flgemiz déhilinde hizmet veren degisik is gruplarina ait isyerlerinde 4077 Sayili Tiiketiciyi
Koruma Kanununa gore denetim ¢alismasi yapmak,

23- Umuma agik isyerleri ile ilgili denetim ¢aligmasi yapmak ve takip etmek,

24- Pazarlar ilgili denetimi yapmak, nizam ve intizami saglamak,

25- Her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

26- Isgalli olarak faaliyet gosteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

27- Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili istatiki her tiirlii kayd:
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, snemli olan evraki usuliine gore uygun muhafaza eder.

28- [lge sinirlan dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak,

29- ilge dahilinde halkin huzur ve siikununu bozacak, yaya kaldinmlarin isgal edecek sekilde
kagit toplayanlarin faaliyetine engel olmak,

30- Belediye Baskanhigimizin diizenlemis oldugu konser, acili tiyatro sinema ve gesitli
kiiltiirel nitelikteki etkinliklerde nizam ve intizam saglayacak sekilde gorev yapmak,

31- Yangn, sel v.s. gibi felaketlerde gorevlilerin almis olduklar tedbirlere yardime1 olmak,

32- Is yerleri denetiminde is yeri sahibi ve calisanlarla ilgili bilgilerin 5510 Sayili Kanun
kapsaminda degerlendirilmesi ve bildirilmesi,

33- Sehirler Arasi Otobiis Terminali’ndeki yazihane ve igyerlerini denetleyerek olumsuzluklar
giderir.

34- Diger Miidiirliiklerin yapmis oldugu (igal, yikim, tahliye vb) caligmalara yardimc: olmak,

35- flce simirlan ddhilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak,

36- Isgalli olarak faaliyet gosteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,
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37- Yasalarin vermis oldugu yetkiler gergevesinde el konulan mallar1 kayit altina alarak

depolama yapmak, 5393 sayili Kanun’un 15/m maddesine gore 1 ay1 gegen ve sahiplerince alinmayan
malzemeleri okul kermesleri ve hayir kurumlarina tutanak ile teslim etmek,

38- flcemiz dahilinde halkin huzur ve siikununu bozacak, yaya kaldirmlarini isgal edecek

sekilde kagt toplayanlarin faaliyetine engel olmak,

39- ilgemiz dahilinde yaya kaldirimlarin isgal edecek ve halkin gelis ve gecisini engelleyecek

sekilde ii¢ tekerlekli araglar ile hurda toplayanlarin faaliyetlerine engel olmak, gerekli hallerde
araglarini toplayip depolarda muhafaza altina almak,

40- Belediye Baskanhigimizin diizenlemis oldugu konser, agilig tiyatro sinema ve gesitli

kiiltiirel nitelikteki etkinliklerde ve milli bayramlarda, térenlerde nizam ve intizami saglayacak sekilde
gorev yapmak,

41- ilgemiz dahilinde bulunan kaldirim iizerine park eden her tiirld araglarin kaldirilmasi

yoniinde gerekli yasal islemlerin yapilmasi,

42- 1lgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden

Zabita Amirine kars1 sorumludur,

43- Yangin, sel vs. gibi felaketlerde gorevlilerin almg olduklari tedbirlere yardimei olmak,
44- Pazar kurulan yerlerin gevresinde her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,
45-Tezghh kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina tahsis

edilen tezgahlan kontrol etmek,

46- Pazaryeri iginde yiiksek sesle satig yapan esnaflar ile Pazar kurulan sokaklardaki bina, kapi

ve pencerelere ip baglayan esnaflara engel olmak,

47- Pazar tezgihinda satigt yasak olan (cd, kitap, canli hayvan vs.) {iriinlerin satigina engel

olmak ve yasal islem yapmak,

48- Belediye gelirleri agisindan tezgéh kurma {icretlerini yatirmayan esnaflan tespit ederek

faaliyetlerine mani olmak,

49- Gida maddelerinin agikta satigini engellemek, hijyen sartlarini olusturacak sekilde gerekli

dnlemleri almak,

50- Vatandaslarin yapmug oldugu ahigverisler de tartilarin standartlara uygun olup olmadiklarini

denetlemek,

51- Tezgéhlarda bulunan yaniltic: fiyat etiketlerinin bulunmasina mani olmak, etiket kontrolu

yapmak,

52- Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gérevlerin yerine getirilmesinden

Zabita Amirine karst sorumludur.

53- Asker Aile Yardimi alacak ihtiyag sahiplerinin arastirmasini yapar,
54- I yerlerinin ruhsatsiz faaliyet gstermelerine engel olur, tutanak tutarak ruhsat birimine

bildirir,

55- Is yerlerinin Hafta Tatil Ruhsatlarini alip almadigim kontrol eder.
55- Olgii ve tart: aletlerinin denetim ve kontrol iglemi yapar,
56- Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.

¢ ) Temizlik Isleri Birimi

1)
2)

3)
4)

5)

Miidiire bagl olarak ¢alisir.

Temiz bir gevrede insanlarn saglikl, mutlu ve cagdag bir sekilde yasama haklarindan hareketle
cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi temizlenmesi evsel atiklarn alinmasi ve nakledilmesi zararli
haserelerle miicadele edilmesi, geri kazanilabilir kati atiklarin kaynafinda aynstirlmasinin
saglanmasi, ¢Op toplama konteynerlerinin her zaman temiz ve saglam olmasi igin galigmalar
yapmak.

Gokgeada Belediyesi imar alani sumrlari igerisindeki ¢op toplama konteynerlerindeki atiklarin
alinarak ¢op depolama alanina nakledilmesini saglamak.

insan yogunlugunun gok oldugu yerlerde siipiirge isgileri ile diger bdlgelerin siipiirge araglan ile
stipiiriilmesini saglamak.

Semt pazarlarindaki atiklarin toplanmasi, taginmasi, stipiiriilmesi ve Pazar yerinin yikanmasini
saglamak.
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6) Ana arterlerin ve gerekli yerlerin yikanmasini saglamak.

7) Kullanilan ¢6p konteynerlerinin istenilen 6zelliklerde olmasini saglamak.

8) Goriintii kirliligi teskil eden esya ve benzeri olusumlarin bertarafini saglamak.

9) Kis mevsiminde ana arterlerdeki yaya yollarindaki karlarin temizlenmesini saglamak.

10) Belediyece sosyal etkinlik yapilan alanlarinin temizlenmesi ve yardimer olunmasini saglamak.

11) Fare, larva, ergin karasinek, sivrisinek ve diger hagereler ile miicadele yapilmasim saglamak.

12)ilge iginde Belediyeye ait ¢op konteynerlerinin, ¢op sepetlerinin dagiimi ve montajlarinin
yapilmasini saglamak.

13) Sel, yangin, deprem gibi olaganiistii durumlarda arag ve personelle birlikte aktif olarak gdrev
iistlenmek.

14) Muhtelif zamanlarda &rnek teskil edilmesi amaciyla okullarla veya kurumlarla ortaklasa temizlik
kampanyalan diizenlemek.

MADDE 15) Amirlik Personellerin Sorumluluklari: Amirlik emrinde gorevli personeller,
kendilerine verilen gérevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat gercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla ylikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar,
Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin

Zabita Amirligi ’niin Uygulama Usul ve Esaslar
MADDE 16) Zabita Amirligi; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla,
Amirligin gérev alamina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ytriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
5393 sayili Belediye Kanunu,
4734 sayili Kamu IThale Kanunu,
4735 sayih Kamu [hale Sozlesmesi Kanunu
2886 say1li Devlet ihale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu,
6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,
3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun,
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
1. 5594 sayili Kanun
m. 6360 sayil1 Kanun
n. Belediye Meclisi Caligma Yonetmeligi,
o. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina lliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,
p. ilgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat,

o Em o ae o P

Ortak Hiikiimler
MADDE 17) Zabita Amirliginde ¢alisan tiim personel;
a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.
b. Irk, simf ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranr.
¢. Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra géreve baglayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.
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d. Amirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmas! igin herkes gayret ve gaba gdsterir. Olumsuz bir durumda konu Amire yansitilir.
Amir bu konuda gerekli nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullamminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢aligir.

g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yuriitiir.

h. Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i, Kayitlar usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

j. Amirlik faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi iginde
yerine getirir.

k. Yiiriirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizik ve genelgelerin takibini yaparak, stirekli
giincel mevzuata uygun olarak is yapar.

l. Amirlik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (e-
belediye) ile ilgili kendisine verilen kullaner adi ve sifre ile tammlanmis olan gdrevleri mevzuata
uygun olarak yerine getirir.

Koordinasyon

MADDE 18)

a. Miidiirliikler arasi yazigmalar Amirin imzas ile ytirtittiliir.

b. Amirligin, Belediye dis1 dzel ve tiizel Kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Amirin
ve Baskan Yardimcisi'min parafi, Belediye Bagkammin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisi'nin
imzasi ile yiirtitiiliir.

Disiplin cezalari

MADDE 19) Zabita Amirligi ¢aligan tim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hitkiimlerine ve yiirtirlikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak ytiritir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirlik

MADDE 20) Bu yénetmelik hiikiimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01/04/2026 tarihinde yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21) Bu yonetmelik hitkiimlerini, Gokgeada Belediye Bagkan yiriitir.

MADDE - 8

KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii'niin 26.02.2026 tarih ve 377 sayih teklifleri
dogrultusunda, 5393 Sayil Belediye Kanunun 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayamilarak,
Kanun, Kanun Hitkmiinde Kararname, Yo6netmelik, Tuzik, Teblig ve Genelgeler gergevesinde Imar ve
Sehircilik Midiirliigiiniin Hukuki Stattist, Teskilat, Gorev ve Yetkileri ile Calisma Usiil ve Esaslarin,
hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum icinde yiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlenen

yénetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi J{—



T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
imar ve Sehircilik Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari ile
Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1) Bu yonetmelik Gokgeada Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirligii’niin gérev ve
hizmet alam igindeki hukuki, fiili ve idari statiileri ile her tiirlii gorev, yetki, hak ve sorumluluklarin,
¢alisma usul ve esaslarim diizenlemek amacini tagir.

Kapsam:

MADDE 2) Bu y6netmelik, Gokgeada Belediye Bagkanlig1 Imar ve Sehircilik Midirligu’ntin;
Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Caligma Usul ve Esaslari ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3) 3194 sayili imar Kanunu, 4708 sayili Yapi Denetimi Hakkindaki Kanun, 5393
sayih Belediye Kanunu, 634 sayil Kat Miilkiyeti Kanunu, 2886 sayili Devlet fhale Kanunu, 4734
sayih Kamu fhale Kanunu, 4735 sayilh Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2464 sayill Belediye
Gelirleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarin: Koruma Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 say1l Is Kanunu, 6331 sayih
is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 6306 sayil Afet Riski Altindaki Alanlarin Déniistiiriilmesi Hakkinda
Kanun, 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu kanunlarla ilgili yonetmelikler, yonergeler ve
genelgeler.

Temel ilkeler:

MADDE 4) Gokg¢eada Belediye Baskanhi imar ve Sehircilik Mudiirligi tim ¢aligmalarinda;

a. Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmast,
b. Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
c. Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir gekilde tutulmasi,
d. Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
e. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f, Karar alma, uygulama ve eylemlerde geffaflik,
g. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
h. Hesap verebilirlik
Temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar:

MADDE 5) Yonetmelik kavramlarinin tammlari asagidaki gibidir.

Belediye - Gékgeada Belediye Baskanligi'ni,

Meclis : Gokgeada Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

Encilimen - Gokgeada Belediye Baskanlig Enciimeni’ni,

Baskan : Gokgeada Belediye Bagkani'ni

Ust Yonetici : Gokgeada Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcist : Belediye Baskam tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen,
Belediye Bagkan Yardimcisini,

Miidiirliik . Gokgeada Belediyesi Imar ve Sehircilik Mudirligu’ni,

Miidiir : Gokgeada Belediyesi Imar ve $ehircilik Miidiirii’nd,

Sef . Mudirlik biinyesindeki kadrolu sefi veya seflik yetkisi verilen
personeli,

Personel . Gokgeada Belediyesi Imar ve $ehircilik Miidiirliigiinde gorevli Mudir

ve Sef tammu digindaki tim personelleri,Ifade eder.

A o~ X



iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus:

MADDE 6) imar ve Sehircilik Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen goérevlerin
miidiirliigii ilgilendiren kisimlarim yerine getirmek tizere; 5393 sayih Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan “Belediye ve Bagh
Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro [lke ve Standartlarina Dair Y6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin karariyla kurulmustur.

Personel Yapsi:

MADDE 7) Gokgeada Belediyesi imar Midiirligi’'niin personel yapisi; Norm Kadro
Cetveli’ndeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi:

MADDE 8) imar ve Sehircilik Miidirliigt, Ust yonetici olarak Belediye Baskani'na ve
Belediye Baskani’min gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimeisi’na bagh olarak ¢aligir.
Belediye Bagkani organizasyon yapisini re “sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik ve Calisanlarin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim Plani:
MADDE 9) imar ve Sehircilik Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1. Miidiirlitk
2. Seflik
3. Imar ve Sehircilik Midiirltigii Alt Birimleri
a) Idari ve Mali Isler Birimi
b) Proje, Ruhsat ve Yap1 Denetim Birimi

¢) Harita ve Planlama Birimi

d) Adres Yonetimi ve Mezarlik Birimi

e) Kentsel Doniisiim Birimi

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

MADDE 10) Miidiirliigiin Gorevleri:

a) Belediye ve varsa miicavir alan sinirlar icerisindeki tiim yapilagmalarin plan, fen, saglik ve
cevre sartlarina uygun tesekkiiliinii saglamak,

b)Kesinlesen 1/5000 lgekli nazim imar planlar dogrultusunda 1/1000 8lgekli imar planlarim,
1slah imar planlarim ve degisikliklerini yapmak veya yaptirmak, yapilan planlary/ plan degisikliklerini
hazirlamak, Baskanhk Makami’'nin olurlariyla Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince
uygun goriilen ve onay-ilan agamasi tamamlanarak kesinlesen imar planlarinin, parselasyon planlarini
yapmak/yaptirmak, karar alinmak {izere hazirlanan dosyalar Bagkanlik Makam olurlaryla Belediye
Enciimeni’ne sunmak. Kesinlesen parselasyon planlarini aski ve ilan islemleri yapildiktan sonra tescil
yapilmak tizere Kadastro/Tapu Miidiirliiklerine iletmek,

¢) Meclis ve Enciimen kararim gerektiren diger dosyalar Baskanlik Makami’na hazirlayarak
sunmak,

d) Uygulama imar Plam bulunmayan alanlarda Uygulama imar planlarm yapmak ve
yaptirmak,

e) Yetki sinirlari iginde bulunan tiim alanlarda imar diizenlemesi yapmak suretiyle daha iyi ve
yasanlabilir bir gevre olusturmak, bu amagla halki bilgilendirmek,

f) Onaylanan planlar dogrultusunda parsellerin Yol kotlarin1 ve imar Caplarimi hazirlamak ve
talep iizerine ilgililerine vermek,

g) Binaya ait mal sahipleri ya da vekillerince miidiirliige sunulan projeleri inceleyerek
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§) Onaylanan projeler dogrultusunda yapi izini vermek,

h) Insaati siiren yapilarin ruhsatina uygun devam ettifine dair tiim vizelerini yapmak/
yaptirilmasini saglamak,

1) Yapi Denetim firmalarimin kanun ve yonetmelikten gelen is ve islemlerini, bu firmalarla ilgili
diger kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak,

i) Insaat ruhsati ve eklerine uygun olarak biten binalara mevzuat dogrultusunda yap: kullanma
izin belgesi vermek,

j) Imarli bolgede Insaati devam eden ya da biten yapilardaki ruhsat ve eklerine aykin
hususlarin tespiti halinde mevzuat dogrultusunda islem yaparak yaptinmlar uygulamak ve
uygulatmak,

k) Imarsiz bolgede gerekli denetimleri yapmak mevzuata aykiri yapilasma tespit edilmesi
halinde gerekli yasal islemleri ve yaptirimlari uygulamak ve uygulatmak,

1) Dosyalarin arsivde usuliine uygun olarak saklanmasim saglamak,

m) Mevzuata, sehircilik ve planlama ilke ve esaslarina aykiri karar alan Kurum ve kuruluglarin
kararlarina kars1 gerekli aragtirmalar1 yaparak gerektiginde goriis bildirmek,

n) Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde yamitlamak,

0) Ilge halkimin yagam kalitesini artiracak mekansal projeler tiretmek,

6) Engelli ya da engelsiz herkese hizmet verebilecek nitelikte fiziki ve sosyal gevre kosullarinin
iyilestirilmesi igin projeler gelistirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi:

MADDE 11) imar Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil1 Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkani’nca kendisine verilen tiim gdrevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumluluklar:

MADDE 12) imar Miidiirliigi, Belediye Bagkani’nca verilen ve bu Yonetmelik’te tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken &zen ve titizlikle yapmak ve ytriitmekle
sorumludur.

Miidiirliikte Cahsanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

B) Miidiiriin Gorevleri:

a. Miidiirliigii Bagkanhk huzurunda temsil eder.

b. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

c. Calismalan yasal olmak kayd ile yazili ve s6zlii emirler ile yiritiir.

d. Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e. Personeli arasinda yazih gérev dagilimi yapar.

f. Miudiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢aligan personelin birinci disiplin amiri olup
memur personelin bagar1 ve performans degerlendirilmesini yapar.

g. Imar ve Sehircilik Midiirligi ile diger Mudirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

h. Baskanligin onayini alarak, imar planlarini yapmak veya yaptirmak.

i. Planda gerekli goriilen revizyonlar1 Bagkanligin onayini alarak Meclise sunmak.

j. Gokceada Belediyesi Imar ve $ehircilik Midirligi nin calisma yoOnetmeliginin 3.
Maddesindeki Kanun ve yonetmeliklerdeki uygulamalar1 mevzuata gére yapmak ve yaptirmak.

k. Kiiltiir ve Tabiat Varliklarii Koruma Bélge Kurulu’nda alinacak kurul toplantilarinda
Belediye ve Belediye Bagkani’m temsilen bulunmak.

B) Miidiiriin Yetkileri:

a. Midiirlagiin islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanhk Makaminca uygun goriilen programlar

geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma.

b. Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma.

¢. Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

d. Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongdriilen disiplin cezalarim verme.

e. Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler

yapma, rastlayacag aksakliklar giderme. J
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f. Midiirliik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik gergevesinde disiplin raporu
diizenlemek, odiil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Bagkan
Yardimesi ile Bagkanlik Makami’na énerilerde bulunmak.

g. Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme.

h. Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, midirlige tayin sartlarim haiz olan
personelden birini miidiirliige vekélet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunma.

i. Birimdeki tiim goérevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimim yapma.

j. Miidiirltigiiniin faaliyet alamna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme.

C) Miidiiriin Sorumluluklari:

657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ve Belediye Mevzuatlari ile diger mer’i mevzuattaki
kanun, tiizik, yonetmeliklerin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

MADDE 14) Miidiirliige Bagh Seflik/Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Sef/Sefler, Miidiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cercevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miudiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Cahsanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15)
A) idari ve Mali isler Birimi Gorev ve Yetkileri:

a. Midiirliigiin tim yazigmalarim, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimim
yapmak, yazigmalara siiresinde cevap vermek, dosyalama diizeni ve biiro arsivini
olusturmak.

b. Miidiirliigiin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasim
saglamak.

c. Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

d. Midirliige ait tasir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleriyle yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ilgili yonetmelige
gore gerceklestirmek.

e. Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

f. Midiirliigin gider biitge taslagim, stratejik ve galisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak; bilgisayar veri tabam olusturmak, istatistikler hazirlamak ve miidiirlik
faaliyetlerine iligkin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamayi gergeklestirmek.

g. Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlti mali i§ ve islemlerini ilgili mevzuata
gore ylirtitmek.

h. Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

i. Resmi Gazete ve giinliik gazetelerdeki ilan ve duyurularin yayimlanmasini saglamak,
bunlara ait avans islemlerini yiiritmek, sonucundan birim miidiiriine bilgi vermek.

j. Mer’i mevzuatin ngérdigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

k. Miidiirliigiin tiim birimlerinde bulunan demirbaslara ait demirbas listesini Tagimr Mal
Yénetmeligi’ne gore hazirlar ilgili biirolara asar, demirbas defterini tutmak suretiyle her
yilsonu icmal ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Miidiirliige gonderir. Demirbag
esyamn kontroliinii yapar. Miad1 dolan demirbaslarin da hek’e ayrilmas: igin gerekli
yerlerle yazisma yapilmasini saglar, sonra da demirbas kayit defterinden diigiilmesini
yapar.

I. Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap
verilmesini saglar.

B) Proje Ruhsat ve Yapi Denetim Birimi Gorev ve Yetkileri:
a. llgili Biirolarca onaylanmis projeleri kontrol ederek uygunsa onaylayarak bu projeler

dogrultusunda ingaat ruhsat: tanzim etmek.
v
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b. ilge dahilinde kagak yapilagmanin énlenebilmesi i¢in gerekli tespit ve denetimler ile 3194
say1li imar Kanunun ilgili hitkiimlerine gére yapi tatil tutanaklari diizenlemek ve karar alinmak iizere
Belediye Enciimeni’ne sevk etmek, alinacak karari miiteakip ruhsatsiz veya ruhsatina aykir1 kisimlari
yikima hazir hale getirmek igin elektrik, su ve dogalgaz kesilmesi ve tahliyesinin saglanmasi
hususunda gerekli yazigmalar1 yapmak, Fen Isleri Miidiirliigii ile birlikte yikim gergeklestirmek.

c. Yapi sahiplerince yikilmak istenilen yapilara yikim ruhsati diizenlemek.

d. Binalarin dis cephe, bakim ve onarimu igin iskele belgesi diizenlemek.

e. Tehlikeli durumdaki binalar tespit etmek, Zabita ve Fen Isleri Miidiirliikleri ile koordineli
olarak tehlikeli durumun giderilmesini saglamak.

f Bolgedeki insaatlari her safhasinda denetlemek, kullanilir duruma gelen binalara yap1
kullanma izin belgesi diizenlemek.

g. Bina tespit tutanag: tanzim etmek

h. Asansor isletme ruhsatinin verilmesi

i. Asansorlerin y1llik fenni muayenelerinin kontrolii

j. Koruma bolge kurullari tarafindan onaylanmus roléve, restitiisyon ve restorasyon projelerine
iliskin uygulamalar denetlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar i¢in kullanma izin belgesi
diizenlemek,

k. Tescilli kiltiir varliklarimin mail-i inhidam olmalar1 halinde can ve mal giivenliginin
saglanmas igin gerekli islemleri yaparak durumu koruma bélge kurulu miidiirliigiine iletmek,

1. Kat irtifaki ve kat miilkiyeti proje tasdiki yapmak.

m. Yapi denetimi ile ilgili evraklarin kontrol ve diizenlemesini yapmak.

n. Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari incelemek, dagitimim ve takibini
yapmak, zamaninda ve eksiksiz olarak sonuglandirimasim saglamak. Ayrica konu ile ilgili tim
yazismalari parafe ederek Miidiirliik Makamina sunmak.

C) Harita ve Planlama Birimi

m. Uygulama imar planlarina gore gayrimenkul sahiplerinin talepleri iizerine imar durumu
diizenlemek.

n. imar kanunu ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore uygulama projelerini inceleyerek
onaylamak

0. Rélove ve suret tasdiki yapmak.

p. Tevhid, ifraz ve yola terk islemlerini belediye enciimenine sevk etmek.

q. llgemize ait 1/1000 6lgekli uygulama planlarm ve mevzii imar planlan ile ilgili is ve
islemleri yapmak, plan itirazlarim degerlendirip, sonuglandirmak.

r. Midiir tarafindan kendisine havale edilen evraklan incelemek, dagitimini ve takibini
yapmak, zamaninda ve eksiksiz olarak sonuglandinlmasim saglamak. Ayrica konu ile ilgili tim
yazigmalar parafe ederek Miidiirliik Makamina sunmak.

D) Adres Yonetimi ve Mezarhk Birimi

a. Midir tarafindan kendisine havale edilen evraklari incelemek, dagitimmni ve takibini
yapmak, zamaninda ve eksiksiz olarak sonuglandinimasim saglamak. Ayrica konu ile ilgili
tiim yazismalar1 parafe ederek Miidiirlik Makamina sunmak.

b. ilgemiz dahilinde meydan, bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi, amlan
yerler {izerindeki mevcut binalara kapi numarasi verir, ruhsath yapilacak bina yerlerine numara
tahsisini yapar.

c. Adres bilgi sisteminin kurulmasi i¢in numaralama ile ilgili mabhalle revizyon
(giincellestirme) ¢alismalar1 yapar. Yapilan tiim bu ¢alismalar dijital ortama aktarur.

d. Adrese dayal niifus kayit sistemini olusturur.

Numaralama ve yapi tespitlerini veri ortaminda olusturur ve A.D.N.K. sisteminde giinceller.
Defin islemlerini gergeklestirmek.

Mezarlik kayit islemini gergeklestirerek dijital ortamda muhafaza etmek.

Mezarlik giivenligini saglamak.

Mezarligin temizlik, bakim ve onarim islemlerini saglamak.

Mezar yerlerini tespit etmek.

fhtiyaca gére yeni mezar alanlarim olugturmak.

Mezarlik tahsis, yapim ve onarim belgelerini diizenlemek.

4 -
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E) Kentsel Doniigiim Birimi:

h. Deprem siirecinin gerektirdigi kentsel kamusal mekanlarin, kentsel yerlesmelerin yapi
stokunun yeniden yapilandirilmasim saglamak.

i. Deprem tehlikesi ve bolgenin diger dogal riskler geregi kentsel doniigiimii zorunlu kilan
nedenler igin desantralizasyon ¢aligmasi ve uygulamalar1 yapmak.

j. Cokiintii ya da carpik yapilasmus alanlarin, eylem planlariyla uyumlu rehabilitasyonunu
saglamak.

k. Giivenli ve siirdiiriilebilir yagamlir mekanlar olugturulmasini saglamak.

|. Yatim programlarinda yer alan Midirliikle ilgili faaliyetlerin takip edilerek

sonuglandirilmasini saglamak.
_ m. Belediye gayrimenkulleri ile gerek 4706 sayil yasa kapsaminda kalan ve gerekse Kamu
idarelerine ve Hazineye ait gayrimenkullerin, Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili konularda, diger ortak
konularin gerceklestirilmesi igin yetkili resmi mercilerle protokoller yaparak, ortak programlar,
yatirmlar, projeler gelistirmek, bu konularla ilgili Belediyenin yiikiimliiliklerinin gergeklestirilmesini
saglamak, takip etmek ve neticelendirmek.

n. Aciliyet arz eden hallerde Miidiirlikk amac dogrultusunda stratejileri koymak, yapilacak
eylem planlarini saptamak, hedef ve ilkeleri belirlemek, oncelikli ve acil proje gelistirme alanlarim
saptamak, gelistirilmesi veya kentsel doniisiimii 6ncelik arz eden proje alanlar icin her olgekte es-
zamanli, plan-proje-detay ve uygulama ¢aligmalarim Belediye yetkisini kullanarak hazirlamak veya
hazirlatmak, hayata geginceye kadar takip etmek ve neticelendirmek.

MADDE 16) Miidiirliik Personellerin Sorumluluklar::
Miidiirliik emrinde gérevli personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin
imar ve Sehircik Miidiirliigi’niin Uygulama Usul ve Esaslar
MADDE 17) imar ve Sehircilik Miidiirligii; bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve iglemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
a.5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b.5393 sayili Belediye Kanunu,
¢.4734 say1li Kamu Ihale Kanunu,
d.4735 sayili Kamu {hale Sozlesmesi Kanunu
e. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
£.5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
g.657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
h.4857 sayih Ig Kanunu,
1.6331 sayih Is Saghg ve Givenligi Kanunu,
j.3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
k.4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
1.6245 sayih Harcirah Kanunu,
m.5594 sayili Kanun
n.6360 sayili Kanun
o. Belediye Meclisi Calisma Y onetmeligi,
p. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasma lliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,
q. {lgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve flgili diger Mevzuat.
Ortak Hiikiimler:
MADDE 18) imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ nde ¢aligan tim personel;
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a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

b. Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa egit davranir.

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra gdreve baslayan personele devretmedikge, gérevinden ayrilamaz.

d. Midirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya galigilir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlaria uygun olarak ¢aligir.

s. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet Kkalitesine paralel bir anlayisla
ylritir.

t. Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

u. Kayitlar usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

v. Miidiirlik faaliyet konularina iligkin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini stiresi
i¢inde yerine getirir.

w. Yiiriirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli
giincel mevzuata uygun olarak ig yapar.

x. Miidirliik personeli, belediyemizde kullanmiimakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (EBYS) ile
ilgili kendisine verilen kullanici adi ve sifre ile tanimlanmus olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 19)

a. Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiilir.

b. Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamhk, Kamu Kurum
ve Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden
personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimeisi’nin parafi, Belediye Bagkani’nin veya yetki
verdigi Bagkan Yardimcisi’nin imzasl ile ytirtittliir.

Disiplin cezalari

MADDE 20) Imar ve Sehircilik Midirlugi calisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili I Kanunu ile 4483 sayili Memurlar
ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hitkiimlerine ve yiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak ytritir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik

MADDE 21) Bu yénetmelik hiikimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 say1hi kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01.04.2026 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Gokceada Belediye Bagkan ytriitlr.
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MADDE -9
KARAR:

Gt‘)kc;e_ada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi’niin 26.02.2026 tarih ve 382 sayiln teklifleri
dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayanilarak,
Kanun, Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler ¢ergevesinde Cevre Koruma
ve Kontrol Midiirliigiiniin Hukuki Statiisii, Teskilati, Gorev ve Yetkileri ile Caligma Usiil ve
Esaslarini, hizmetlerin planl, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitilmesini saglayacak gekilde
diizenlenen yonetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi

T,
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar ile
Cahsma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar
Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Gokgeada Belediye Bagkanhigi Cevre Koruma ve Kontrol
Miidiirliigii’ niin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Caligma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2) Bu yonetmelik, Gokgeada Belediye Bagkanhg Cevre Koruma ve Kontrol
Miidiirliigii niin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Caligma Usul ve Esaslan ile birlikte, isleyisini kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE 3) Bu yonetmelik, 5393 sayill Belediye Kanunu'nun 15/b, 18, 42, 48 ve 49.
maddeleri, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ile diger ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Temel ilkeler
MADDE 4) Gokgeada Belediye Bagkanhign Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigli tim
calismalarinda;
a. Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b. Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
¢. Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
d. Hizmetlerde gegici g6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
e. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
g. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
h. Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanumlar

MADDE 5) Yonetmelik kavramlarinin tammlar asagidaki gibidir.
Belediye : GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI 'ni,
Meclis : Gokgeada Belediye Bagkanhg: Meclisi’ni,
Enclimen : Gokgeada Belediye Bagkanhg1 Enciimeni’ni,
Bagkan : Gokgeada Belediye Bagkani’m

Ust Yonetici  : Gokgeada Belediye Bagkani’m

Bagkan Yardimcisi: Belediye Baskam tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen, Belediye
Bagkan Yardimeisi'ni,

Miidiirlitk - Gokceada Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirltgii’nii, //\_
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Miidiir : Gokgeada Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirii’nii,

Sef - Miidiirliik biinyesindeki kadrolu sefi veya seflik yetkisi verilen personel,

Personel - Gokgeada Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’nde gorevli Miidur
ve Sef tanim1 digindaki tiim personelleri,

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus

MADDE 6) Cevre Koruma ve Kontrol Mudiirligi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin midiirligi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 say1li Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan “Belediye ve
Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™
hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin karariyla kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7) Gokgeada Belediyesi Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’niin personel yapisi;
Norm Kadro Cetveli’ndeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere Miidr, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli
personelden olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Bagkani'na ve
Belediye Baskani’min gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’na baglh olarak ¢aligir.
Belediye Baskam organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

UcUNCU BOLUM
Yiénetim Plani, Miidiirliik ve Cahsanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim Plam

MADDE 9) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

1. Midirlik

2. Seflik/Seflikler

3. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigti Alt Birimleri

a) Idari ve Mali Isler Birimi
b) Cevre Denetim ve Kontrol Birimi
¢) Yapim-Bakim ve Kent Estetigi Birimi

4. Belediye ve Bagl Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iliskin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlar, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyag duyulan nitelik ve sayda, is ve islemlerin daha etkin Meclis ve verimli yiiriitiilebilmesi igin
birim amirinin talebi insan Kaynaklarn ve Egitim Miidiirliiginiin teklifi ve Belediye Bagkani’nin
onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu™ ve Yonetici Yardimeisi”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

5. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, soz konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak tizere Yénetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusu’nun gorev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir ig
diizenlemeyle gegerlilik kazamr.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10) Miidiirliigiiniin Gorevleri;

1. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligi, Gokgeada Belediyesi Baskanlik Makami’nca
verilen ve bu yonetmelikte belirtilen gdrevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve
program dahilinde yapmakla miikellef bir birimdir.

2. 5393 sayil Belediye Kanunu, 1593 sayil Umumi Hifzissthha Kanunu ve
Yonetmeliklerin verdigi yetkiler, Cevre Bakanlhii, ilgili Bakanliklar, Valilik Talimatlar1, I
Hifzissthha Kurulu kararlari, ilge Hifzissthha Kurulu kararlar, {1 Turizm Koordinasyon Kurulu
kararlar1, Belediye Meclis ve Enclimen Kararlar1 dogrultusunda gérev yapmak.

(A ~ &



3. Cevre konusunda gérev verilmis kamu kurum ve kuruluglari, sivil toplum orgiitleri ile
isbirligi ve koordinasyon saglamak.

4. Calisma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum seminer, panel, fuar, vs.) belediyeyi
temsil etmek.

5. Cevre uygulamalan ve yatirimlara etkinlik kazandirmak igin gerekli egitim faaliyetlerini
izlemek, desteklemek, y6nlendirmek, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin tanitimini yapmak
cevre sorunlar konusunda kamuoyu aragtirmalar1 yapmak toplantilar diizenlemek.

6. Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan gevrenin gelistirilmesi ile ilgili plan ve
projelere destek vermek, yapilan galismalara katilim saglamak.

7. Kanunlar ¢ergevesinde gevresine fiziksel, ruhsal, kimyasal mikrobiyolojik ve toplumsal
yonlerden az ya da gok zarar veren ya da verme olasiligi olan ve dogal kaynaklarin kirlenmesine sebep
olabilecek kuruluglar olarak tanimlanan gayristhhi miiesseselerin 2. ve 3. siuflarim gevresel agidan
degerlendirilerek Ilgili Miidiirliigiine goriis bildirmek.

8. Calisma konularina iliskin yasal mevzuat gergevesinde her tiirlii denetimi gerceklestirmek,
is ve iglemleri ytiriitmek.

9. Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde, kirlenmeye sebep
olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri yapmak ve kirliligi ortadan
kaldirict 6nlemler almalarini saglamak.

10. “Ambalaj Atiklarimin Kontrolii Yonetmeligi”nce belirlenen esaslar dogrultusunda
denetimler yapmak ve ambalaj atiklarinin kaynaginda evsel atiklardan ayri toplanarak ekonomiye geri
kazandirilmasini temin etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak galiyma yapmak, yaptirmak.

11. “Atik Yaglarm Kontrolii Yonetmeligi”nce belirlenen esaslar dogrultusunda atik yaglarin
su, toprak gibi alici ortamlara zarar verecek sekilde dogrudan verilmesini dnlemek i¢in denetimler
yaparak 6nlemler aldirmak, yasal islem yapmak.

12. “Cevresel Giiriiltiiniin Degerlendirilmesi ve Yénetimi Yonetmeligi“nce belirlenen esaslar
dogrultusunda giiriiltii kirliligine neden olan igyeri, konut veya kisilerin denetimini yapmak, glirtilti
kaynaklarim tespit etmek, olgiimler yapmak veya yaptimak ve giiriiltiiye neden olan faktdrleri
onleyici veya ortadan kaldiric1 énlemler alinmasim saglamak, yasal islem yapmak.

13. Renk ve koku kirliligi konularinda kriter ve standardi olmayip, ¢evreyi olumsuz yonde
etkileyen hallerde olumsuz etkilerin kontrolii, azaltilmasi veya bertaraf edilmesi igin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak.

14. “Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi’nce belirlenen esaslar dogrultusunda tibbi atiklarin
ilgili kuruluslarla sézlesme yaparak atiklarini toplamak bertaraf’in1 saglayarak dogaya olumsuz
etkilerini ortadan kaldirmak. lgili isyerlerinin denetimlerini gergeklegtirmek.

15. “Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi“nde belirtilen esaslar dogrultusunda gerekli
denetim ve bilgilendirme galigmalarim yaparak atiklarin gevreye zara vermemesi icin gerekli tedbirleri
almak.

16. Atiklarin kaynaginda aynstirilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde imhasi i¢in
projeler gelistirmek ve galigmalar1 koordine etmek

17. “Omriinii Tamamlamis Lastiklerin Kontroli Yénetmeligi™nce belirlenen esaslar
dogrultusunda denetimler yapmak ve bu alanda projeler geligtirmek.

18. “Auk Elektrikli ve Elektronik Egsyalarin Kontrolii Yo6netmeligi’nce belirtilen esaslar
dogrultusunda denetimler yapmak ve atiklarin kontroliine iligkin projeler gelistirmek.

19. “Bitkisel Atk Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi'nce belirlenen esaslar dogrultusunda atik
yaglarin su, toprak gibi alici ortamlara zarar verecek sekilde dogrudan verilmesini 6nlemek i¢in
denetimler yaparak 6nlemler almak

20. “Atik Pil ve Akiimiilatérlerin Kontrolii Yonetmeligi“nce belirlenen esaslar dogrultusunda
atik pillerin gevreye zarar vermemesi i¢in denetim, egitimler yaparak ilge simrlari igerisinde pil
toplama faaliyetlerini koordine etmek.
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21. Cevre korumasi ve gevre kirliliginin nlenmesi amaciyla sartlara en uygun geligtirilebilir
teknolojiyi belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasiflarim tespit etmek.

22. Cevre egitimi konusunda ilgili birimlerle isbirligi gergevesinde egitim programlar
hazirlayip yiiriitmek.

23. Toplumda gevre bilincinin gelismesine yararli her tiirli bilgi, dokiiman ve yontemleri
belirlemek, gerektiginde bilgilendirme amagl afis, brosiir hazirlamak.

24. Cevre konusunda egitim ve aragtirma yapmak, halkin gevre bilincini gelistirici ve
katilimim saglayici faaliyetlerde bulunmak.

25. Halkin huzur igerisinde saghikli yasamasini saglamak, gevreyi ve gevre kaynaklarini
korumak, iyilestirmek.

26. flge smirlart dahlinde kisi bagina diigen yesil alan miktarin1 standartlar seviyesine
ulastirmaya yonelik faaliyetlerde bulunmak.

27. imar ve miilkiyet bakimindan uygun yesil alanlari ilge halkinin ihtiyaglar1 dogrultusunda
sekillendirilerek yeni parklar tesis etmek ve yeni parklari isimlendirmek.

28. Cadde, sokak, meydan ve refiijlerde agaglandirma ve yesillendirme galigmasi yapmak.

29. Parklar, cocuk oyun alanlar, gocuk oyun gruplan, yiriiyis yollari, spor alanlar ve yesil
alanlarin bakim, onarim ve iyilestirme ¢aligmalarini yapmak.

30. Bolgedeki tiim agaglarin hem daha saghkl biiyiiyebilmeleri hem de yaya yollari, apartman
onleri gibi alanlarda vatandaglari rahatsiz etmeyecek forma getirilmesi amactyla budamalarin yapmak.

31. Yesil alanlar ile agaglar ve siis bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda sulama,
giibreleme, ilaglama ve gapalama islemlerini yapmak.

32. Gerek vatandas gerekse diger kurum ve kuruluglar tarafindan ilge sinirlari iginde kamusal
alanda bulunan orman agac1 sayilmayan agaglara yapilan herhangi bir izinsiz kesme, tagima vb. zarar
verme durumunda gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip baglatmak, gerekli cezai
yaptirimi uygulatmak.

33. Parklarda bulunan tiim yapisal peyzaj donatilarina (aydinlatma elemanlari, gocuk oyun
elemanlary, pergole, kameriye, bank, ¢op kutusu, bilgilendirme panosu vb.) zarar verilmesi durumunda
gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip baslatmak, gerekli cezai yaptirimi
uygulatmak.

34. Isyerlerinde is giivenligini ve is¢i saghigin saglayacak tedbirleri almak, aldirmak.

35. Park, bahge, refiij vb. alanlardaki yesillendirme ¢alismalarina yonelik bitkisel materyal
{iretimi yapmak.

36. Vatandaslarin talepleri dogrultusunda bakim, budama, kesim, ilaglama, sulama vb. islerini
yapmak.

37. Midiirlik igin gerekli makine ve techizat satin alinmasi, bunlarin isletilmesi ile
sartnamelerinin hazirlanmasim saglamak.

38. Kiiltiir ve tabiat varliklarin1 koruma kurulu tarafindan amit agag ya da korunacak agag
olarak tescillenmesi gerekli 6zellik arz eden agaglarin tespit etmek.

39. Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

40. Y1l icerisinde mevcut park ve yesil alanlarin bakimi ile aydinlatma ve sulama sistemlerinin
onarim islerinin yani sira; okul camii, spor kuruluslari, yurtlar, Universite ile diger Kamu kuruluglar
ile Gorsel kirliligin giderilmesi i¢in gerekli denetimleri yapmak, rahatsiz edici pano ve afislerin 1slah
edilmesi veya kaldirilmasini saglamak.

41. Dis cepheleri bozulmug kotii goriinim arz eden binalarin maliklerine gerekli uyarilarin
yapilarak onarilmasinin saglanmasi igin ilgili mercilerden izin alinmasinda yardime1 olmak.

42. Tasinmaz kiiltiir varligi olan tarihi ¢esmelerimizin ve sahipsiz binalarin temizligi igin
gerekli organizasyon ve galigmalari yapmak. Kamu Kuruluslarina gevre diizenlemeleri konusunda

yardimci olunmaktadir.



43. Hafriyat Topragi ve Insaat/Yikinti Atiklarn Yonetmeligi Cergevesinde hafriyat
kamyonlarina Tasima izin Belgesi diizenler.

44. Yapi Ruhsati alan miikelleflerin ¢ikan hafriyatlarini, gevre kirliliine meydan vermeden
dokiim sahalarina ulastirilmak {izere Kabul Belgesi, Hafriyat Fisi ve Hologramlan diizenler.

45. Sivrisinek, karasinek, yiiriiyen hasereler ve fare vs ile lokal olarak i¢ ve dig mekanlarda
ilagli miicadele etmek.

46. Sivrisinek, karasinek, hasere ve kemirgenlerin ilireme alanlar tespitini yapmak ve bu
alanlarin yok edilmesini saglamak.

47. Yillik calisma ve faaliyet raporunu hazirlamaktir.

48. Vatandaslarin ve gesitli kuruluglarin gevreye iliskin dilek ve sikéyetlerini almak,
degerlendirmek, geregini yerine getirmek.

49. Mezarliklarin her tiirlii bakim ve onarim iglemlerini yapmak ve yaptirmak.

50. Temizlik Isleri ile ilgili;

a) Belediye tarafindan yapilmasi uygun goriilen tiim temizlik hizmetlerini; etkin, diizenli ve
verimli bir bicimde, mevsimlere gore olusturulacak bir plan ve program dahlinde yuriitmek.

b) Ilge biitiiniinde; cadde, sokak, kaldinnm ve meydanlarin giinlitk genel temizligini yapmak ve
siirekli temiz tutulmasim saglamak. Bu konuda;

¢)Yeteri miktarda arag, gereg ve temizlik elemani istihdam etmek.

d) Gerektiginde kaldirim, yol ve meydanlarin yikanmasi ilemini yapmak.

e) Cadde, sokak, kaldinm ve meydanlarin kirletilmemesi konusunda ilge halkinin
bilinglenmesini saglayacak her tiirlii etkinlik ve faaliyette bulunmak, afig ve pankart asmak, halkin
rahatlikla gorebilecegi ve ulasabilecegi yerlere ¢6p kutularn ve kumbaralar koymak, bunlarin giinliik
temizliklerini yapmak, gerektiginde yikamak ve dezenfekte etmek.

f) Kig mevsiminde; cadde ve sokak kenarlari ile kaldirim ve meydanlarin kar ve buz temizligini
yapmak.

g) Belediye sinirlari igerisindeki yerlesim alanlarinda;

ga. Konutlarda iiretilen evsel kat1 atiklari (¢opleri) gevreyi rahatsiz etmeden giinliik olarak
toplamak.

gb. Isyeri, okul, hastane, kamu kurum ve kuruluslar tarafindan {iretilen evsel nitelikli kati
atiklar (¢opleri), cevreyi rahatsiz etmeden giinliik olarak toplamak.

ge. Toplanan bu evsel ve evsel nitelikli kati atiklari; goriinds, koku, sizdirma ve benzeri
faktorler yoniinden gevreyi kirletmeyecek sekilde kapal ozel araglarla atik depolama alanlarina
tasimak.

gd. Cop torbalarimin birakildigi yerlerin temizligini yapmak, gerektiginde yikamak ve
dezenfekte etmek.

h) Buzdolabi, gamasir makinesi, dolap, yatak, masa, sandalye, koltuk ve kanepe gibi evsel
nitelikli esyalardan olusan ve kullanilmayacak durumda olan iri hacimli kati atiklarin ortadan
kaldirilmasii saglamak ve iri kati atik sahipleri hakkinda mevzuatta dngoriilen yasal islemleri
yapilmasini saglamak.

1)Belediye smirlar igerisinde umumun gelip gegecegi yerlere rastgele olarak atilmig olan
hafriyat topragi, ingaat atiklari, yikinti atiklari, tehlikeli ingaat ve yikinti atiklari, bitkisel atiklar ve
bahge toprag gibi atiklari; gevreye zarar vermeden, belediyenin arag ve geregleriyle ya da hizmet satin
alma yontemiyle ortadan kaldirtmak ve sorumlu olan atik {ireticileri hakkinda mevzuatta 6ngoriilen
yasal islemleri yapilmasini saglamak.

i) Pazar yerlerinin temizligini yapmak, biriken artik ve atiklart kaldirmak ve gevreyi
kirletmeyecek sekilde kapali ozel araglarla atik depolama alanlarina tasimak. Gerektiginde Pazar
alanlarim yikamak ve dezenfekte etmek.

j) llge halkinin ¢evre temizligi bilincini artirmak ve atik toplama sistemine uyumunu saglamak
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ja. El ilan, brosiir, kitapgik, CD veya kisa film ¢alismasi yaptirmak ve bu galismalarin ilge
kamuoyuna ulagmasini saglamak,

jb. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme
toplantilart ve seminerleri diizenlemek.

jc. Sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve ¢alisma gruplari
olusturmak ve bu gruplarin ihtiyag duyduklar her tiirlii lojistik destegi vermek.

k) Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; etkinlik Oncesinde ve
sonrasinda alan temizligini yapmak.

1) Belediyenin temizlik ve ilaglamayla ilgili etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin, Belediye
Baskani’nin onayini alarak pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmig olan afisleri ve pankartlar1 uygun
goriilen yerlere asilmasin saglamak.

51. Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Miidiirliikte Caliganlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

C) Miidiir’iin Gorevleri:

a. Midiirligii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

b. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir.

¢. Caligmalan yasal olmak kaydiyla yazil ve sozlii emirlerle ytirtitir.

d. Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e. Personeli arasinda yazih gérev dagilimi yapar.

f. Miidiirlikte gahisan personelin birinci disiplin amiri olup memur personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar.

g. Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, g¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h. Midiirliik Biinyesinde gorev yapan personelin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediye’de ¢aligan personelin ozlilk islemlerinin mevzuat cergevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

i. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

j. Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar.

k. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

B) Miidiir’iin Yetkileri:

a. Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar

geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma.

b. Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas igin Bagkanlik Makami’na &nerilerde bulunmak.

¢. Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

d. Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarim vermek.

e. Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar gidermek.

f Miudirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik gergevesinde disiplin raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri igin bagh bulundugu Baskan
Yardimeisi ile Bagkanlik Makami’na Gnerilerde bulunmak.

g. Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullams zamanlarin tespit etmek.

h. Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunmak.

i. Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimim yapmak.

j. Miudiirliigiiniin  faaliyet alanina giren konularda ilgili Kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.
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C) Miidiir’iin Sorumluluklar::

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Belediye Mevzuatlar: ile diger mer’i mevzuattaki
kanun, tiizik, yonetmeliklerin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

MADDE 12) Miidiirliige Bagh Seflik/Seflikler’in Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Sef/Sefler, Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ercevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Mudiirliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumlu Kisidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Cahsanlarn Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 13)

A) idari ve Mali isler Birimi Gorev ve Yetkileri

a. Midirligiin tim yazigmalarini, gelen - giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,

yazigmalara siiresinde cevap vermek, dosyalama diizeni ve biiro arsivini olusturmak.

b. Miidiirliigiin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini saglamak.
Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanhk emirlerini ilgili personele duyurmak.

d. Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim isleriyle y&netim hesabinin olusturulmasi islemlerini ilgili yonetmelige gore
gergeklestirmek.

e. Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapiimasini saglamak.

f. Miidiirligiin gider biitge taslagin, stratejik ve caliyma planlarin, faaliyet raporlarim
hazirlamak; bilgisayar veri tabam olusturmak, istatistikler hazirlamak ve miidiirliik
faaliyetlerine iligkin ihtiya¢ duyulan her tiirld raporlamay1 gergeklestirmek.

g. Bir harcama birimi olarak miidiirligiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek.

h. ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

i, Resmi Gazete ve giinlik gazetelerdeki ilan ve duyurularin yayimlanmasini saglamak,
bunlara ait avans islemlerini yiiritmek, sonucundan birim miidiiriine bilgi vermek.

j. Mer’i mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

k. Miidiirliigiin tiim birimlerinde bulunan demirbaslara ait demirbag listesini Tagiur Mal
Yonetmeligine gore hazirlar ilgili biirolara asar, demirbas defterini tutmak suretiyle her
yilsonu icmal ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Miidirlige gonderir. Demirbas
esyanin kontroliinii yapar. Miadi dolan demirbaslarin da hek’e ayrimasi igin gerekli
yerlerle yazigma yapilmasini saglar, sonra da demirbas kayit defterinden diisiilmesini yapar.

|. Midirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap
verilmesini saglar.

o

D) Cevre Denetim Ve Kontrol Birimi Girev, Yetki Ve Sorumlulugu

Miidiir koordinatorliigiinde hazirlanan yillik g¢aligma programina gore Cevre Koruma ve
Kontrol Miidiirligii’niin gorev kapsamina giren isleri yapmakla miikelleftir.

Vatandaslardan gelen sikédyetleri mahallinde inceleyerek sikayetlerin bertarafini saglar.

Cevre ve gevre saghginin korunmasi, iyilestirilmesi ve giizellestirilmesi ile ilgili yapilan tim
denetimlerle, kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluglar hakkinda gerekli yasal islemlerini
yapar ve olumsuzluklar ortadan kaldirici onlemler alir.

Gérev alanina giren diger mevzuatlarla verilen kontrol, denetim ve takip gorevlerini yapar.

N\
//\-

v



E) Yapim - Bakim Ve Kent Estetigi Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklan

Miidiirliigiin Baskanlik¢a tanzimi istenen ve tasarlanan park, bahge, yesil saha, refiy, cocuk
bahgeleri vs. gibi yerlerin etiit ve planlarimi yapmak, bunlara ait dosyalar tanzim etmek, tanzimi
yapilacak sahalarin tatbikatini yerinde yiiriitmek asli gérevidir. Ayrica meveut park, bahge, yesil saha,
¢ocuk bahgeleri ve refiijlerin revizyon planlarini yaparak bunlara ait diizenli bir arsiv sistemi kurmakla
yiiktimliidiir.

Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklarinda sayilan her tiirli yapim bakim ve onarim islerinin
tiimiindi ilgili birimlerle istisare halinde yapar.

MADDE 14) Miidiirlik Personellerin Sorumluluklar:: Miidiirlik emrinde gorevli
personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidirler.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 15) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde
olmak kaydiyla, miidiirligiin gorev alammna giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde, yiirtirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a.5393 sayili Belediye Kanunu,

b.4734 say1li Kamu Thale Kanunu,

¢.4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmesi Kanunu

d.2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

e.5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

£.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g.4857 sayil Is Kanunu,

h.6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

1.3071 say1ili Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun,

j.4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

k.6245 sayili Harcirah Kanunu,

1.5594 sayil1 Kanun

m.6360 sayili Kanun

n. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

0.Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina fliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Ydénetmelik,

p.Ilgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve flgili diger Mevzuat,

Ortak Hiikiimler

MADDE 16) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b. Irk. sinif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki, kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

d. Midiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmas igin herkes gayret ve gaba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullamminda etkili ve verimli olmaya galisilir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢aligir.
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g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yuriitiir.

h. Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i. Kayitlar usuliine uygun saydam ve erigebilir bir sekilde tutar.

j. Miidiirliikk faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
i¢inde yerine getirir.

k. Yiiriirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tliziik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli
giincel mevzuata uygun olarak is yapar.

1. Miidiirliik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (e-
belediye) ile ilgili kendisine verilen kullanici adi ve sifre ile tanimlanmig olan gorevleri mevzuata
uygun olarak yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 17)

a. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas ile yiriitiiliir.

b. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiir'iin ve Baskan Yardimcisimin parafi, Belediye Bagkani’'min veya yetki verdigi Baskan
Yardimeisi’nin imzasi ile yiirtitiiliir.

Disiplin cezalan

MADDE 18) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii ¢alisan tim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili s Kanunu ile 4483 sayili Memurlar
ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirlitkteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak ytiriitir.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik

MADDE 19) Bu ydnetmelik hiikiimleri; Gék¢eada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01.04.2026 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20) Bu y6netmelik hiikiimlerini Gok¢eada Belediye Bagkani yiiriitiir.
MADDE - 10

KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantistmin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirltigii’niin 26.02.2026 tarih ve 380 sayili teklifleri
dogrultusunda 5393 Sayihi Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendi ile 48 ve 49’uncu
maddeleri, 5018 sayilh Klamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlarn
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayanilarak, Kanun,
Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler ¢ergevesinde Insan
Kaynaklar ve Egitim Miudiirliigiiniin Hukuki Statiisii, Teskilati, Gérev ve Yetkileri ile Caligma Usiil
ve Esaslarini, hizmetlerin planh, programli, etkin ve uyum iginde ydiriitiilmesini saglayacak sekilde
diizenlenen yénetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi.
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T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
Kurulus, Girev, Yetki Ve Sorumluluklar ile
Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar Temel Tlkeler
Amag
MADDE 1:Bu yonetmeligin amaci Gokgeada Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidiirliigii’niin gorev alanim, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin
kullaniminda bagvurulacak yéntemleri belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2:Bu yonetmelik, Gokgeada Belediye Baskanlhigi Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidiirligii’niin kurulus, gérev ve esaslari ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin dzliik,
sicil, maas ve diger hak ve yiikiimliliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitilmesindeki, galijma usul ve
esaslarini kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3:insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigi, 5393 Sayili Belediye Kanunun 48 ve 49
ncu maddeleri, Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, 1608 sayili Kanun, 2886 sayili Kanun, 4109 sayili Asker Ailelerine
Yardim Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
faaliyetlerini yiiriitmektedir.

Tanmmlar

MADDE 4 : Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Gokgeada Belediyesi’'ni,

Meclis : Gokgeada Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,
Enciimen : Gokgeada Belediye Bagkanligi Enciimeni’ni,
Bagkan : Gokgeada Belediye Bagkani'm

Ust Yonetici : Gokgeada Belediye Bagkani’ni

Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkan tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen, Belediye
Bagkan Yardimcisi'ni,

Midiirlik  : Gokgeada Belediyesi insan Kaynaklari Muidiirliigii’n,

Miidiir : Gokgeada Belediyesi Insan Kaynaklar1 Miidiirii’ nii
Sef : Miidiirliik biinyesindeki kadrolu sefi veya seflik yetkisi verilen personeli,
Personel : Gokgeada Belediyesi Insan Kaynaklari Miidiirligii'nde gorevli Midiir ve Sef

tamimi disindaki tiim personelleri ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5) Gokceada Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim Midirlig tim
¢alismalarinda;

a) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, [ E

Temel ilkelerini esas alir.



iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 6) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci
maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirltige giren “Belediye
ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yénetmelik”
hiikiimlerine dayanarak, Belediye Meclisi’mizin 06/07/2007 tarih ve 2007/07-51 sayili karariyla
kurulmustur.
Personel Yapisi, Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7) Gékgeada Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigliniin personel yapisi;
Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyr asmamak iizere Miidiir, sef/sefler, memur, is¢i ve
sozlesmeli personelden olugmaktadir.
Organizasyon Yapisi
MADDE 8) Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Bagkani’na
ve Belediye Baskani’min gorevlendirdigi ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisi’na bagh olarak
calisir.
Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
UCUNCU BOLUM
Yonetim Plam, Miidiirliik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yonetim Plam
MADDE 9) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii agagidaki birimlerden olugur.
1. Mudiirlik
2. Seflik
3. Seflige Bagli Birimler
a) Idari ve Mali Isler Birimi
1) Biiro Isleri Birimi
2) Mali Isleri Birimi
b) Ozliik Isleri Birimi
1)Memur Ozliik Isleri
2)isci Ozliik Isleri
¢) Egitim Birimi
insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’niin Gérevleri
MADDE 10) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.
1. 5393 sayil Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu
Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve
Toplu Is Sézlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu, 4982
sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yénetmelik, lgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile
diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve
verimli bir bigimde ytirlitmek.
2. Belediye ve Baglh Kuruluslar Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yénetmelik cergevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, sdzlesmeli personel,
siirekli is¢i ve gegici is pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla;
kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli ig¢i kadrolan, kadrolarin
kullanimi ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek. Bu
konularda Belediye Meclisi’ne sunulmas: gereken bilgileri, evraklar, teklifleri ve gerekge raporlariny;
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siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye Meclisi’nin almis oldugu kararlar uygulamak ve
miidiirliik uygulamalariyla ilgili meclis kararlarin argivlemek.

3. Belediye’deki memur personelin 6zliik haklar1 ve istihdamu ile ilgili; memur alimi, 6zlik
dosyasi tanzim etme, atama, aylik maag, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal yardimlar, toplu
sozlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal giivenlik, kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme, simf degisikligi, gorev ve yer
degisikligi, gegici gdrevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi, askerlikle iligkiler, sendika iligkileri,
yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici is goéremezlik hali, hamilelik halinde
caligma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalari, nakil, emeklilik ve istifa konularina
iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

4. Belediyedeki isgi personelin ozliik haklar ve istihdami ile ilgili; ig¢i alimi, ozlikk dosyasi
tanzim etme, atama, igyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik maas, sosyal hak ve
yardimlar, ¢alisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil
giinlerinde galigma, i sozlesmesi, toplu is sézlesmesi, toplu is sozlesmesinden dogan mali ve sosyal
haklar, sendika iliskileri, askerlikle iligkiler, gorev ve yer degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik,
izin, hastalik, rapor, gegici is goremezlik hali, hamilelik halinde ¢aligma ve siit izni, mal bildirimi,
disiplin cezalar1, emeklilik, kidem tazminati, sozlesmenin feshi, istifa konularina iligkin ig ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

5. Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calstirlacak sozlesmeli personellerin
s6zlesmelerini hazirlamak ve Bagkanlik Onaymna sunmak, uygun goriildiigiinde sozlesmelerin
yenilenme ve iptal iglemlerini yapmak. Sozlesmeli personellerin 6zliik dosyalarim tanzim etme, ise
baglama ve sosyal giivenlik, aylik sozlesme dcreti tahakkuku, c¢alisma siireleri, gérev ve yer
degisikligi, ¢alisma kogsullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalar,
emeklilik, kidem tazminati, sézlesmenin feshi, istifa konularina iligkin is ve islemleri mevzuata uygun
bir sekilde yiirtitmek.

6. Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii ve st
yonetici kadrolarina yapilacak gegici gorevlendirmelere iliskin yazigmalari ve tim resmi iglemleri
Belediye Kanunu'nun 49. Maddesi ve Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili hiikiimlerine gore
yiiriitmek. Bu personellerin gorevlendirildikleri siire zarfindaki 6zlik isleri, mali haklan ile diger
sosyal haklari, sosyal giivenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarina iliskin i§ ve islemleri mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitmek.

7. Belediye Bagkani’nin 6zliik haklari ile ilgili her tiirlii is ve islemleri; 5393 sayih Belediye
Kanunu’nu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

8. Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilari’nin 6zliikk
haklari ile ilgili olarak; 6zliik dosyas: tanzim etme, ise baglama, taleplerine gore bir sosyal giivenlik
kurumuyla iliskilendirme, aylik ddenek, izin, hastalik, rapor, gegici is goremezlik hali, mal bildirimi,
istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

9. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu'na gére; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
dgrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak siiresi igerisinde
Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalari uygun goriilen 6grencilerle ilgili her tirl is ve iglemleri
ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiritmek.

11. Is Kanunu'nun; 6ziirlii, eski hikiimli, teror magduru ve benzeri durumdaki kisileri
calistirma zorunlulugunu igeren maddeleri gergevesinde; mevzuatin belirledigi miktar ya da
oranlardaki 6ziirlii, eski hitkiimlii, terér magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine uygun
islerde, saglik kurulu raporuna gére beden ve ruhi durumlaria uygun islerde ¢aligtirmakla ilgili her
tiirlii is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baglatmak, takip etmek, yapmak ve sonuglandirmak.
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12. Belediye birimlerinde gérevli memur ve is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;

a. Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

b. Disiplin cezasim gerektiren fiil ve hallerine iligkin bilgi ve tespitleri toparlamak,

c. Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta 6ngoriilen cezalarin verilmesi igin ilgili
dosya ve evraklar disiplin kurullarina sunmak,

d. Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,

e. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsivlemek.

13. Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basar1 ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda
belirlenmis olan sayi, miktar ve oranlann ge¢memek {izere; basari durumlarina gore Belediye
Memurlarina ikramiye ddenmesi konusunda Enciimen’ce karar alinmak iizere Bagkanlik Makamina
teklifte bulunmak ve alinan Enciimen Kararlarini uygulamak.

14. Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalan ve Toplu Sézlesme Kanunu
¢ergevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmas: gereken is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yiiriitmek. {lgili mevzuat kapsaminda;

a. Sendikaya liye olan memurlarin {iyelik bildirimlerini almak,

b. Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

¢. Uygun olan bildirimleri gegerli kabul ederek tiyelik &dentilerine esas olmak {izere
dosyasinda muhafaza etmek,

d. Uyelik 6dentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarin banka hesabina
yatirilmasini saglamak,

e. Uyelik édentisi kesilen kamu gorevlilerinin listesini mevzuatta 6ngoriilen siirelerde
isyerinde herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araglarla ilan
etmek,

f. Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak
bildirmek,

g. Uyelikten ¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir &rnegini siiresi igerisinde
ilgili sendikaya gondermek,

h. Memuriyet gorevinden g¢ekilme, gbreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu
gorevinden ayrilanlar ilgili sendikalara siiresi igerisinde bildirmek,

i. Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yénetim ve denetim kurullarinda
gorev alan personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak diizenleyip kullandirmak,

j- Sendika ve konfederasyon organlarindaki goérevlerinden ayrilan personelin; siiresi
igerisinde yazili olarak basvurmas: halinde, kurumdaki gérevine atanmasiyla ilgili yasal is ve
islemleri yapmak.

15. 4688 Sayili Kamu Géorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu’nun 22. Maddesi
geregince; Kurum diizeyinde kamu gorevlilerinin ¢aligma kosullar1 ve kanunlarin kamu gorevlilerine
esit uygulanmasi konularinda géoriis bildirmek iizere, her 6 ayda bir Kurum idari Kurulu toplantisinin
yapilmasimi saglamak. Kurulun ve kurul toplantilarinin sekretarya iglemlerini yapmak. Bu
toplantilarda alinan kararlari Baskanlik Makami’ndan alinan onay ile birlikte tiim Miidiirliiklere
bildirmek.

16. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanununun “Sendika ve
konfederasyonlarin {iye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu S6zlesme Goriismeleri” konularini igeren
hiikkiimleri gergevesinde;

a. Her yilin 15 Mayis tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibariyla)
kurumun kadro veya pozisyonlarinda istihdam edilenlerden is¢i statiisii disinda ¢alisan kamu
gorevlilerinin listesi ile liyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin iiyelerini gésterir listeyi

hazirlamak, \//\



b. Her yil 15 Mayis tarihini takip eden 5 is giinii igerisinde (kanunda &ngoriilen tarih ve
stireler igerisinde) Tespit Toplantisi diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi
icerisinde sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina igveren vekili
ile tahakkuk memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

c. Tespit Toplantisi'nin sekretarya islemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklar
kanunda belirlenmis olan siirenin son i giiniine kadar Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliina
gondermek. Yayinlanacak sonuglar1 Resmi Gazete’den takip etmek.

17. Belediyemiz adina, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu gercevesinde;

a. Isveren ile is¢i sendikalari arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yiiriitmek.

b. Toplu Sozlesme igin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iligkin olarak;
Calisma ve Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak
istatistikleri takip etmek, istatistiklerin ger¢cege uygunlugunu kontrol etmek, gergege aykirilik
durumunda siiresi igerinde itiraz etmek ve gerektifinde is mahkemesine bagvurulmasini
saglamak.

c. Gerektiginde; toplu is sozlesmesi yapmak tizere, Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina yaziyla bagvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

d. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliinca yetkilendirilen sendika ile toplu s6zlesme
goriismelerinin mevzuata uygun bir gsekilde yiriitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek. Toplu is sézlesmesi siirecinin tiim asamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda
hazir bulunmalarini saglamak.

e. Toplu goriismenin sonunda anlagmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sOzlegsmesinin bir niishasin1 Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik
olmasi durumunda ise; mevzuatta igverence yapilmasi gereken is ve iglemleri belediyemiz
adna takip etmek ve yiiriitmek.

f. Kanuni grev igin aranan sartlar gerceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amacgh
grev, genel grev, dayanisma grevi, igyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme ve diger
direnigler hakkinda kanun disi grevin miieyyidelerinin uygulanmasim saglamak.

g. Isyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereglerin
korunmasini, hammadde ile yari mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin &nlenmesini,
hayvan ve bitkilerin korunmasim gergeklestirecek is¢ilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami
diginda tutulmasini saglayacak yasal is ve iglemleri siiresi igerisinde yapmak.

18. Belediye Meclisi Denetim Komisyonu’nun digaridan Uzman goérevlendirmeyi uygun
gormesi ve istemesi durumunda; kurum disindan gérevlendirilecek uzman personellerle ilgili 6zliik is
ve islemlerini yiirlitmek.(Gerekli goériilmesi halinde; bu gérev Baskanlik Makami’'nin OLUR’u ile
Belediye’nin bir bagka birimine verilebilir.)

19. Midiirliigiin faaliyet konularna iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
siiresi igerisinde yerine getirmek. Miidiirlitkk personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla
diizenli olarak egitimlerini saglamak. Gerektiginde dier miidiirliiklerden gelen hizmet i¢i egitim
taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek kuruluslar1 ve
sivil toplum kuruluslar ile isbirligi ve ortak ¢alismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet igi
egitim taleplerini karsilamak.

20. Belediye personelinin akademik ¢alismalariyla ve yiiksek Ogrenimleriyle ilgili olarak
gerekli izinleri ve onaylari almak.

21. Gorevde yiikselme egitim ve sinavlariyla ilgili olarak; sinavi dncesi ve sonrasi yapilacak is
ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.
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22. Kamu kurum ve kuruluslarimin, {iniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum
kuruluglarinin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini siiresi
icerisinde haberdar etmek.

23. Personelin belediyeden, miidiirliikten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye
hizmetleriyle ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek amaciyla personelle smirli olarak anket
yapmak/yaptirmak.

24, Personelin hizmet bilincini artirmak ve belediyemize kars: aidiyet duygusunu giiglendirmek
amaciyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yarigmalar ve kampanyalar, sportif ve sosyokiiltiirel
amagli organizasyonlar diizenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler
yapmak ve tesvik amagh odiiller vermek. Buna ek olarak; brosiir, kitapgik, CD, film galigmasi
yaptirmak ve bu ¢aligmalar1 belediye personeline dagitmak, bu konuda basin yayin kuruluslari ve
{iniversitelerle isbirligi yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11) Miidiiriin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

A) Miidiiriin Gorevleri:

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig: gibidir;

1. Baskanlilk Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel Kisilere karsi sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla
Midiirliigi temsil etmek.

2. Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanina giren tim is ve iglemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

4, Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

5. Gerekli denetimleri yapmak/yaptimak.

6. 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

a. Midirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagim ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

b. Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasim saglamak

¢. Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

d. Harcama yetkilisi olarak harcama talimat vermek ve giderin gergeklestirilmesini
saglamak.

e. Miidiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatin yapilip
yapilmadiginmi kontrol etmek.

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

7. Ihale yetkilisi olarak: yapilacak ihaleler igin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
tiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuglandirmak.

8. Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani gergevesinde;

a. Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gergek ve tiizel
kisilere duyurulmasini ve mevzuatin da belirlenmis iist kurumlara bildirmesini saglamak.

b. Miidiirliigiin organizasyon semalarini olusturmak ve Bagkanlik Makami’na onaya
sunmak. Onaylandif taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay: tesis etmek,
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c¢. Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarin1 yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gbrev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

d. Miidirliik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, Is Akis Semalarim ve bu siiregte
kullanilacak standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak ig
ve hizmet iiretmesini temin etmek.

e. Gerekli envanter ¢alismalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas goérevlerini belirlemek
ve hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

f. Mudirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina
kars1 is gilivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin
hazirlatmak ve afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

g. Mudiirliigtin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis yada el kitapgigi seklindeki rehber ¢alismalarini yaptirarak hizmet alan
tiim kesimlere duyurulmasini ve ulagtirilmasini saglamak.

9. Miidiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yénetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatt ve yayinlarm takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

10. Miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiriitiilebilmesi i¢in; miidiirliigiin goérevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istthdam edilmesini saglayacak girisim ve galigmalar1 yapmak.

11. Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a. Midiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak.

b. Calisma kogullarini iyilestirmek.

¢. Personelin izin planimi yapmak.

d. izin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin
diizenli olarak yapilmasim saglamak.

e. Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasimi gérevlendirmek.

f. Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

12. Disiplin amiri sifati ile; ilgili kanun ve yonetmelikler gergevesinde hareket etmek.

13. Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Midiirliikk Gortsiinii hazirlayip sunmak.

14. Bagkanlik Makaminin ONAY yada OLUR’unun gerektii konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasini ve stiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunulmasin saglamak.

15. Ihtiyag duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gérevlendirmek.

16. Mevzuatin 6ngordiigii; Enclimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

17. Midirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

18. Bagkanlikga yayinlanan Genelgelere, YOnergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

19. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gérevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.



Miidiirliige Bagh Sef/Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12: Sef/Sefler, Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Miidiirlik
Makamina kars! tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Calisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklary;

MADDE 13:

a- Insan Kaynaklan Sefligi : Insan Kaynaklar Sefligine bagh birimler ve birim personelinin
yapmakla yiikiimlii oldugu gérevleri asagida gosterilmistir.

a.1- Ozliik isleri Birimi: Memur ve Is¢i personelin ozlik islemlerinin yapilmasindan
sorumludur. Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece
yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik
Dosyalan baslica dayanaktir. Bu nedenle; Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi Ozliik Isleri
Birimince Kurumda ¢alisan tiim personel igin birer 6zliikk dosyas: diizenlenir.

Ozliik dosyalarinin muhteviyati asagida belirtildigi sekilde olusturulur.

1- OZLUK GRUBU

A) Ik Atanma Evraki

B) Niifus Ciizdan sureti (kendisi, esi ve gocuklari bakmaya mecbur oldugu kimseler dahil)

C) Aile Durum Belgesi

D) Mal Beyannamesi (5440 Sayili kanuna gore)

E) Oliim Beyannamesi (5434 sayili kanuna gore)

F) izin Belgesi (yurt i¢i ve yurt dig1 ticretsiz izinler)

G) Emekli, istifa ve miistafi iglemler

H) Stajyerlik Islemleri

J) Yeminli Belgesi

K) Etik Sozlesmesi

L) Bu konudaki yazigmalar

2-ATANMA GRUBU

A) Atanma ve sefahat cetveli

B) Atama ve kararlari, ayrilis ve kapatiliglar

C)Atama emirleri iptal iglemleri

D) Atama teklifleri

E) Askerlik islemleri

F) Personelin atama istekleri

G) Bu konularla ilgili yazismalar

3- TERFi VE KADEME iLERLEMELERI GRUBU

A) Derece Terfi Onaylan

B) Kademe Onaylari

C) Derece ve Kademe onaylari iptalleri

D) Bu konuya ait yazigmalar

4- TAKDIR VE TALTIF GRUBU

A) Takdir

B) Taltif

C) Miikafat

D) Bu konuya ait yazigmalar
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5- ADLI iISLEMLER GRUBU

A) Disiplin cezalarina ait kararlar

B) Mahkeme karar ve 6zetleri

C)Sorusturma islemleri

D) A¢iga alma onay ve islemleri

E) Amme davalar ve idari davalar

F) Adli konulardaki davalar

6- SAGLIK GRUBU

A) Saglik raporlan (kendi, kanuni yakinlar)

B) Saglik beyannamesi

C) Saglik muayene fisi

D) Saglik konularina ait yazismalar

7- TAHSIL KURSLARI VE MESLEK PROGRAMLARI GRUBU

A) Diploma ve onayli sureti

B) Yurtici kurslar

C) Yurtdis1 kurslar

D) Yurt i¢i miisahede egitimi. kurs ziyaretleri

E) Ilave tahsil

F) Yazmis oldugu eserler

G) Bu konudaki yazismalar

a.l.1-Memur Ozliik isleri:

1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak.

2) Muddrliiklerin onerisi tlizerine adaylikta en az bir yili1 tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

3) Memurlarin kurum igi ve kurumlar arasi gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili
islemlerini yapmak.

4) Tesekkiir, takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin iglemleri yapmak.

5) Goreve son verme ve gorevden uzaklagtirma iglemlerini yapmak.

6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarini
tutmak,

7) Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan grencilerden Belediyemizde staj yapmak
isteyenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak.

8) Intibak ve terfi islemleri yapmak.

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

10) Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarii bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yliklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

11) Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasim yapmak.

12) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.

13) Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iligkin islemler yapmak.

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

15) 11, ilge idare Kurul Kararlarinin ve Damgtay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

16) Memurlara kimlik kart: vermek.

17) 1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miiracaatlarina iliskin islemleri yapmak.

18) Askerlik ve hizmet borglanmasi iglemlerini yapmak.



19) 657 sayili DMK 64.maddesi geregince son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi
almayan memurlara, aylik derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere bir kademe verilmesi
islemleri yapmak.

20)Yillik, mazeret, hastalik, {icretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine iliskin islemleri
yapmak.

21) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin yurtdisi izin evraklarini hazirlamak.

22) Memurlardan sonu 0 ve 5 olan yillarda bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyam
almak.

23) Hastalik raporlari 40 giinii gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna
doniistiiriilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

24) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

25) 1k defa ise giren is¢i ve yeni memur olarak atanan personele etik sdzlesmesinin okutularak
imzalattirilmasi.

a.1.2-is¢i Ozliik isleri:

1) Belediyemize ilk defa isgi olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlar1 tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan is¢i talebinde
bulunmak ve talep sartlarini tasiyanlarin bagvurularini kabul etmek.

2) Oziirlii eski hitkiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili
islemler yapmak.

3) Ise alinanlarin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumu’na ve Bolge
Caligma Miudtirltigiine bildirmek.

4) Personele kimlik kart1 ve ¢alisma karnesi diizenlemek.

5) lIscilerin yer degistirme, silahaltina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ile géreve donmeleriyle ilgili iglemleri yapmak.

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

7) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir islemlerini yapmak.

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli kanuni
islemleri yapmak.

9) Toplu-is Sézlesmesi ile verilen sosyal haklarn takip etmek, iicret artiglarimin hesaplanmasini
denetlemek.

10) Yillik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

11) Kadro defteri tutmak, Mudiirliikler aras1 kadro nakli iglemlerini yapmak.

12) Emeklilik ve istifa iglemlerini yapmak.

13) Ucretli ve {icretsiz izin islemlerini yapmak.

14) Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak.

15) Vefat, Isten ¢ikarma, disiplin kurulu karar ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama
islemlerini yapmak.

16) Isgilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

17) Is¢i hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.

18) Is¢i personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar1 belirlemek.

19) Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

a.2-idari ve Mali isler Birimi :

1)Biiro isleri

a. Midirltigiin tim yazigmalarini, gelen - giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimim
yapmak, yazigmalara siiresinde cevap vermek, dosyalama diizeni ve biiro argivini olugturmak.

b. Mudiirliigiin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasin saglamak.

¢. Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

d. Miidiirlige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleriyle yonetim hesabinin olusturulmas: islemlerini ilgili yénetmelige gore gergeklestirmek.
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e. Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasim saglamak.

f. Midiirliigiin gider biitge taslagin, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarim
hazirlamak; bilgisayar veri tabani olusturmak, istatistikler hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine
iliskin ihtiya¢ duyulan her tiirlii raporlamay1 gergeklestirmek.

g. Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
ylirtitmek.

h. Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

i. Resmi Gazete ve giinliik gazetelerdeki ilan ve duyurularin yayimlanmasini saglamak,
bunlara ait avans islemlerini yiiriitmek, sonucundan birim miidiiriine bilgi vermek.

j. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

k. Miidiirliigiin tiim birimlerinde bulunan demirbaglara ait demirbas listesini Taginir Mal
Yonetmeligine gore hazirlar ilgili biirolara asar, demirbas defterini tutmak suretiyle her yilsonu icmal
ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Miidiirliige gonderir. Demirbas esyanin kontroliinii yapar.
Miadi dolan demirbaslarin -+k’e ayrilmasi i¢in gerekli yerlerle yazisma yapilmasini saglar, sonra da
demirbas kayit defterinden diistilmesini yapar.

1. Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap verilmesini

saglar.

2-Mali isler

a. Personelin mali haklari ile ilgili islemleri ylirlitmek.

b. Belediyemiz Miidiirliikklerinin kadro cetvellerinde kayithi tiim personelin maas islemlerini
yapmak.

c. Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iligkin 6deme islerine ait
tahakkuklar yiirtirlitkteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve zamaninda yapmak.

d. Odeme emri belgelerinin ddenmek {izere Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne génderilmesini
saglamak.

e. Personelin sosyal giivenlik kurumlan ile ilgili islemlerini yiiriitmek, sahis emeklilik figleri ile
sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek zamaninda ilgili Kurumlara géndermek.

f. Personelin icra, nafaka, mali v.b. borglar ile Belediyeye iliskin bor¢larinin bordrolarindan
kesilmesini saglamak.

. g Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak.

a.3- Egitim Isleri Birimi: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore
egitim ihtiyag¢ analizini yapmak, ¢aligma, yetisme ve gelisim ydniinden adil ve esit imkanlar saglamak,
kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle birlikte aday memurlarin yetistirilmesi igin
gerekli mesleki egitimin verilmesini saglamak egitim biirosunun gérevleri arasindadir.

MADDE 14) Miidiirliikk Personellerin Sorumluluklar: : Miidiirlik emrinde gérevli personeller,
kendilerine verilen goérevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimlidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15)insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde
olmak kaydiyla, midurltigiin gérev alanina giren is ve islemleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.
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Ortak Hiikiimler

MADDE 16) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nde galisan tiim personel;

a. Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b. Irk, simf ve unvan farki gézetmeden, her vatandaga esit davranir.

¢. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli
evraki, kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedikge, gérevinden ayrilamaz.

d. Miudirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gdsterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢aligir.

g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yurtttir.

h. Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i. Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erigebilir bir sekilde tutar.

j. Miidiirliik faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
i¢inde yerine getirir.

k. Yiirtirlige giren ilgili kanun, ybnetmelik, tiiziik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli
giincel mevzuata uygun olarak is yapar.

1. Miidiirlik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yoénetim Bilgi Sistemi (MIS) ile
ilgili kendisine verilen kullanici adi ve sifre ile tanimlanmig olan gérevleri mevzuata uygun olarak
yerine getirir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 17:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi isbirligi ve koordinasyon

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne gelen tim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve seflige bagl
birimlere iletir.

d) Seflige bagl birimlerdeki gorevli personel evraklar nitelifine gére inceler ve sonuca
ulagtirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon :insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligi, Valilik,
Kaymakamhk ve tim Kamu Kurum ve Kuruluglan ile &zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli
yazigsmalarini, sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskam ve/veya ilgili Bagkan
Yardimcisi: imzast ile yiiriitiiliir.

Miidiirliik i¢i denetim

MADDE 18 :

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Insan Kaynaklarn ve Egitim Miidiirli; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin cezalar

MADDE 19: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayilhi Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata

uygun olarak yiirtitir.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20 :is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili umumi hikkiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 21 :Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben, 3011 sayih
kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01.03.2026 tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 :Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam ytiriitir.

MADDE - 11
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklann ve Egitim Mudirligii’ntin 26.02.2026 tarih ve 380 sayili teklifleri
dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanunun I5. maddesi ve diger yasal mevzuata dayamilarak,
Kanun, Hitkmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiizikk, Tebliz ve Genelgeler gergevesinde Mubhtarlik
Isleri Gérev ve Caligma Yonetmeligi Hukuki Statiisd, Teskilati, Gérev ve Yetkileri ile Calisma Usiil
ve Esaslarini, hizmetlerin planli, programl, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde
diizenlenen yénetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi

T.L.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Muhtarhk isleri Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar: ile
Cahsma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
BIiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanmmlar ve ilkeler
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amact Muhtarlik Isleri Midiirligi’niin kurulus, gorev,

yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan ig
ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh
Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarina Dair Yonetmelik,
fcisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiintin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 Nolu
Genelgesi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4-Bu Yéonetmelikte ad1 gegen;
Alt birim: Miidiirliigiin altinda kurulan seflikleri,
Alt birim sorumlusu: Miidiirliige bagli bir sefligin y&neticisini,

Baskan: Gokgeada Belediye Bagkani’ni, (



Belediye: Gokgeada Belediyesi'ni,
Birim: Muhtarlik Isleri Miidiirltigii’nd,

Baskanhk: Gokg¢eada Belediye Bagkanhgi’ni,
Miidiirliik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ni,
Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiirii’nii,

Sef: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiir’e kars1 sorumlu

olan Yéneticiyi,

Seflik: Miidiir tarafindan Mudiirltigiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak

daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiir’iin emir ve talimatlarina

gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten birimi,

Yonetmelik: Bu Yonetmeligi ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 5) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum igi yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢iziimler ve anlik Kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
[lkelerini esas alir.
IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulug ve Gorevleri
Miidiirliigiin Yapisi
MADDE 6- (1) Miidirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore

ayrilmig sefliklerden olusur. Seflikler, Miidiirliigiin gorev alanina giren; Muhtarliklar iletisim,
Idari ve Mali Isler ve Genel Evrak Biirosu ve ihtiyag duyulan diger alt birimlerini igerecek

sekilde yapilandirilir. Bu gérevler ayr1 ayri veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.
(2) Mudiirliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasinda dagilimi miidiir
tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gérevlilerine bildirilir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7) Midiirliik yetki ve sorumluluk alanina giren;

a) Muhtarlar ve Muhtarliklarin bilgilerinin tutulmasi,

b) Mahalle muhtarliklarinin hizmet binalarinin yapilmasi, yaptirilmast,

¢) Muhtarlik hizmet binalarinin elektrik, su, dogalgaz, mefrusat, internet ve telefon
aboneliklerine ve faturalarina destek olunmasi,

d) Muhtarlik Isleri Miidiirligi’nii ilgilendiren konularda yazisma islemlerinin yiiriitiilmesi,
argivlenmesi, gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmast,

¢) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen taleplerin en
uygun ortamda alinmasy, ilgili birimlere iletilmesi ve taleplerin yerine getirilip getirilmediginin
takip edilmesi,

f) Belediye ile muhtarlar arasinda iletisimi kolaylastirmak iizere mevcut kosullara uygun
iletisim haberlesme ag1 kurulmasi,

g) Sehir merkezinde tiim muhtarlarin kullanimina agik muhtarlarin sosyal aktivitelerini
gergeklestirebilecekleri “Muhtarlik Lokali” olusturulmasi, Muhtarlik Lokali’ne personel ve
malzeme destegi verilmesi,

h) I¢isleri Bakanligi'na iiger aylhk dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
say1s1, olumlu ve olumsuz cevap sayisinin sisteme islenmesi,
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i) Baskanlik makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak

amaciyla periyodik toplantilar tertiplenmesi,

i) Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazih dilek, sikdyet, dneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesinin saglanmasi,

k)  Midirliigiin gorev alanina giren konularda yiiriitiilen islerle ilgili diizenli olarak
veri toplanmasi, degerlendirilmesi, rapor hazirlanmasi ve bu dogrultuda uygulanan sistemler
yonetilmesine yonelik is ve iglemlerin yiiriitiilmesi,

Miidiirliik, bunlara iliskin gérev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili mevzuat ve Bagkan

tarafindan verilen diger gorevlerin yiriitiilmesinden sorumludur.
Miidiir’iin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8) Miidiir gorev ve hizmetlerinden 6tiirii bagh oldugu amire karg1 sorumlu
olup, bu Yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve
ilgili mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamaktan
sorumludur. Bu kapsamda;

a) Miudiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarim ve
yaymlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmesi,

b) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin ve personelin alt
Birimlere dagitilmasi sevk ve idari ile gerekli denetimlerin yapilmasi,

¢) Midiirlik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri Ozliik
haklarindaki  degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime
bildirilmesinin saglanmasi,

¢) llgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tagimir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi; taginir islemlerini gergeklestirilmesinin saglanmasi,

d) Midiirltigiin ¢ahsma ve stratejik planlar, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,

e) Miidiirliigiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik
goriistiniin hazirlanmasi,

f) Midiirliigiin biitge taslaginin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biitge giderlerinin
gergeklestirilmesi,

g) fIhale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin
gergeklestirilmesinin saglanmasi,

g) Alt birimler arasinda gorev dagilimmin yapilmas: ve gerekli koordinasyonun
saglanmasi ve verilen islerin takip edilmesi,

h) Sorumluluk alanina giren diger isler ile list makamlarca verilen diger gorevlerin

yiirtitiilmesinden sorumludur.

Sefliklerde Gorev ve is Dagilim

MADDE 9) Miidiirliigiin seflikleri arasindaki gérev ve ig dagilimi bu Yonetmeligin 6 ve
7°nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsilig1 alt birim y&neticilerine tebligi
edilir.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Sefler; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin Belediye’nin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere
uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Sefler;

d) Kendisine baglanan alt birimin is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag
talimat ve yetkiler gercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,

e) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak, _
f) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermek, Ile g
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sorumludur.

Alt Birim Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11) Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve birimdeki
isleri ytiriitmek lizere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim goérevlileri gorevlendirilir. Alt
birim gérevlileri gérev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna karsi sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Inceleme ve Arastirma

MADDE 12) Miidiirliik, kendi faaliyet alanlar1 ve gorevleri ile ilgili ¢alismalar olmak
lizere; Belediye simurlari igerisinde personel gorevlendirebilir, Bagkanlik tarafindan uygun
goriildiigiinde Belediye sinirlari diginda da inceleme-aragtirma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 13) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiiktimleri uygulanir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 14) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya gikacak tereddiitler Baskan
tarafindan giderilir.

Yiiriirlik

MADDE 15) Bu yonetmelik hiikiimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan
onaylanmasim takiben, 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01/04/2026
tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16) Bu yénetmelik hiikiimlerini, Gékgeada Belediye Baskan yiiriitir.

MADDE - 12

KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltgi'niin 26.02.2026 tarih ve 372 sayili teklifleri
dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve diger yasal mevzuata dayamlarak,
Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yénetmelik, Tiiziik, Teblig ve Genelgeler gercevesinde Kiiltiir
Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Hukuki Statiisii, Teskilati, Gorev ve Yetkileri ile Calisma Usiil ve
Esaslarini, hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum i¢inde yiriitiilmesini saglayacak sekilde
diizenlenen yonetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi.

T.C.
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari ile
Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar
Amag
MADDE 1) Bu yénetmeligin amac1; Gokgeada Belediye Baskanhg Kiiltiir ve Sosyal [sler
Miidiirligii’niin: Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu yonetmelik, Gokceada Belediye Bagkanlig1 Kiiltir ve Sosyal Isler
Midiirliigii’niin; Gérev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslari ile birlikte, isleyisini kapsar.
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Hukuki Dayanak
MADDE 3) Bu yénetmelik. 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 42, 48 ve 49.
maddeleri, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
ile diger ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Temel ilkeler
MADDE 4) Gokgeada Belediye Baskanhgn Kiltir ve Sosyal Isler Midirligi tim
¢aligmalarinda;
a. Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b. Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
¢. Kayitlarn usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
d Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirlik,
e. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
g. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
h. Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar

MADDE 5) Yénetmelik kavramlarinin tanimlari asagidaki gibidir.
Beledive : Gokgeada Belediye Bagkanligi’mi,

Meclis : Gokgeada Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,
Enciimen : Gokgeada Belediye Bagkanligi Enciimeni’ni,
Baskan : Gokgeada Belediye Bagkani’ni

Ust Yonetici : Gokgeada Belediye Baskan’ni
Bagkan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen, Belediye
Bagkan Yardimcisi’ni,

Miidiirliik . Gokgeada Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligii’ ni,

Miidiir : Gokgeada Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’nii,

Sef - Midiirluk biinyesindeki kadrolu sefi veya seflik yetkisi verilen personeli,
Personel : Gokgeada Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli Miidiir ve

Sef tanimi digindaki tiim personelleri ifade eder.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus

MADDE 6) Kiiltiir ve Sosyal isler Mudirliig, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidiirliigii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan “Belediye ve Bagh
Kurumlari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik”
hitkiimlerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin 05/04/2007 tarih ve 2 say1il karariyla kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligti'niin personel yapisi; Norm Kadro Cetveli’ndeki
unvan ve saylyi asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve s6zlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidirlugi, Ust yonetici olarak Belediye Bagkani’na ve
Belediye Baskani’'min gérevlendirdi gi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi’na bagl olarak calisir.
Belediye Bagkan: organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.



UCUNCU BOLUM
Yinetim Plami, Miidiirliik ve Cahsanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim Plam

MADDE 9) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigti asagidaki birimlerden olugur.

1. Miidurlik

2. Seflik

3. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Alt Birimleri

a) Idari ve Mali Isler Birimi

b) Kiiltiir ve Sanat Isleri Birimi

¢) Sosyal Isler Birimi

d) Kadin Sosyal Yasam Hizmeti Birimi
e) Cocuk ve Genglik Hizmeti Birimi

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10) Miidiirliigiin Gorevleri;

a. Gokgeada’mn kiiltiirel mirasina sahip ¢ikmak, korumak, gelistirmek.

b. Cesitli medeniyetlere ait kiiltiirel ve turistik mekanlar1 tanitmak.

c. Tiim Gokgeadalilara ulusal ve uluslararasi konserler, tiyatrolar, sempozyumlar, sergiler,
konferanslar, soylesiler, gosteriler, anma giinleri, kiiltiir giinleri, kiiltlir gezileri, festivaller, mahalle
senlikleri gibi kiiltiir-sanat ve sosyal etkinlikleri hazirlamak ve yapmak.

d. Gokgeada’y: yurti¢i ve yurtdisinda tanitmak i¢in her tiirlii sesli ve goriintiilli materyalleri,
kompakt disk, video kompakt disk ve ¢ok amagl sayisal disk (CD-VCD-DVD formatinda film ve
sark1) dokiiman ve malzemeleri hazirlamak, satin almak, basmak ve dagitmak.

e. Ilgemizde bulunan milli ve kiiltiir varhiklar1 yurti¢i ve yurtdisinda tanitmak amaciyla film
gosterileri ve festivaller diizenlemek veya desteklemek, belgesel filmler yaptirmak veya satin almak.

f.  Acik hava etkinlikleri diizenlemek.

g. Onemli giin ve gecelerde ¢esitli kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

h. Kiiltiir ve sanatla ilgili: “Sanat Biilteni”, “Kiiltlir-Sanat Dergisi” ve benzeri hazirlamak ve
basmak.

1. Cesitli kilttirel konularda 6dullii veya 6diilsiiz yarigmalar diizenlemek, bu yarigmalan
halka duyurmak. bagvurular kabul etmek, 6diil térenleri diizenlemek ve bu yarismalarin sonuglarini
yayinlamak.

j. Kiiltir-sanat alaninda faaliyet gosteren g¢esitli Dernek, Vakif, ve benzeri STK (Sivil
Toplum Kurulusu)’lara her tiirlii destedi saglamak ve zaman zaman ortak etkinlikler diizenlemek.

k. Belediyeye bagh kiiltiirel mekanlar her tiirden kiiltiirel ve sanatsal etkinliklere hazir halde
tutarak isletilmesini saglamak ve bu mekanlar i¢in yapilan salon tahsislerini koordine etmek.

1. Geleneksel Festivalleri, Ramazan Kiiltiir Etkinlikleri gibi Belediye organizasyonlarim
diizenlemek.

m. Goke¢eada’nin tarihi ve kiiltiirii ile ilgili antika degeri olan her tiir eski eseri satin almak ve
arsivde muhafaza edilmesi saglamak.

n. Milli, dini ve 6zel giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin katilimimi1 saglayacak panel,
konferans, seminer diizenlemek, resim sergileri agmak; bolgedeki tarihi mekanlar, park ve kiiltiir
merkezlerini kullanmak.

0. Belediye sinirlart iginde kent halkinin ydnetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini
arttirmak, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi giiglendirerek, sorunlarin ¢6ziimiinii saglamak.

p. Halkla iligkilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji
ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami olusturmak iizere faaliyetler yiirtitmek.

q. Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin
halka duyurulmasi, halkin yénetime karsi olumlu hisler beslemesinin saglamak.

r. Halkin da yonetim hakkindaki diislincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amagh

caligmalar yiiriitmek. (v\ {\



s.  Kurumun faaliyet alanina giren geligmeleri takip etmek.

t.  Alanmiyla ilgili isleri icra etmekten, halki bilinglendirici brogsiir, biilten, Belediye web
sayfasi vb. ¢alismalarini igerik agisindan ylirlitmek.

u. Vatandaslardan gelen sikdyet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda Belediye'nin diger
birimleri ile ¢dziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamak, birimler tarafindan yapilan
¢aligmalarin tanitimin1 yapmak.

v. Belediye Baskani’nin katilacag: halki bilgilendirici ¢aligmalar1 koordine etmek.

w. Sportif faaliyetlerde bulunmak, Spor okullar1 ve kurslar agmak, Bolgede bulunan spor
kuliipleri ile dayamsma iginde halkin spor faaliyetlerine katilimim saglamak, gengler igin sportif
etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek.

X. Amator spor kuliiplerine destek ve sportif faaliyetleri tesvik etmek igin organizasyonlar
diizenlemek.

y. Basarili sporcular1 ve okullar1 ddiillendirmek, miisterek projeler tireterek birlikte ¢alisma
alanlari olugturmak.

z. Gokgeada Belediyesi'nin diizenleyecegi okul igi ve okul dis1 egitim faaliyetlerini organize
etmek.

aa. Ilkogretim ogrencilerinin, ¢alisan gocuklarin bilgiye erismesinde rehberlik hizmeti
sunmak, dgrencilerin dersleri ve 6dev galigmalar ile ilgili olarak gerekli takviye ve destedi vermek.

bb. Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farkl kiiltiirlerin birbirlerini
tanimasini temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler diizenlemek.

cc. Beledive'nin ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla mevcut iliskileri gelistirmek ve
yeni iligkiler kurmak.

Miidiirliikte Calisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11) Miidiiriin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

B) Miidiiriin Gorevleri:

a. Midiirliigii Bagskanlik huzurunda temsil eder.

b. Miidiirltigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢. Caligmalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sézlii emirlerle ytriitiir.

d. Miidurltigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e. Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

f. Mudiirliikte ¢alisan personelin birinci disiplin amiri olup memur personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar.

g. Midurligiin  ¢alisma usul ve esaslarin1  belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar.

h. Middrlik Biinyesinde gorev yapan personelin tiim i ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Miidiirliikte ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat gergevesinde
yiirtitiilmesini saglar.

i. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

j. Uzun/orta’/kisa vadeli planlamalar yapar.

k. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

B) Miidiiriin Yetkileri:

a. Miidiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, Bagskanlik Makami’nca uygun goriilen programlar

geregince ytiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma.

b. Miidiirltigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin Baskanlik Makami'na 6nerilerde bulunma.

c. Mudiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

d. Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme.

e. Midirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler

yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme. r
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f. Mudiirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili ydnetmelik ¢ercevesinde disiplin raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makami'na onerilerde bulunmak.

g. Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarin tespit etmek.

h. Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarimi haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunmak.

1. Birimdeki tiim gérevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimim yapmak.

j- Miidirlugiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme.

C) Miidiir’iin Sorumluluklar::

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Belediye Mevzuatlan ile diger mer’i mevzuattaki
kanun, tiizik, yonetmeliklerin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

MADDE 12) Miidiirliige Bagh Seflik/Seflikler

Sef/Sefler, Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Cahsanlarin Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 13)

A) idari ve Mali Isler Birimi

a. Miidurliigiin tiim yazismalarin, gelen - giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,
dosyalama diizeni ve biiro arsivini olusturmak.

b. Miidiirliigiin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini saglamak.

c. Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak.

d. Miidiirlige ait tasimr mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleriyle yonetim hesabimin olugturulmasi iglemlerini ilgili yonetmelige gore
gergeklestirmek.

e. Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

f. Mudiirliigin gider biitge taslagini, stratejik ve g¢aligma planlarim, faaliyet raporlarini
hazirlamak; bilgisayar veri tabani olusturmak, istatistikler hazirlamak ve miidiirliik
faaliyetlerine iliskin ihtiya¢ duyulan her tiirlii raporlamay1 gergeklestirmek.

g. Bir harcama birimi olarak miidtrltigiin her tiirlit mali is ve iglemlerini ilgili mevzuata gore
ylriitmek.

h. Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

i. Resmi Gazete ve giinliik gazetelerdeki ilan ve duyurularin yayimlanmasim saglamak,
bunlara ait avans islemlerini yiirtitmek, sonucundan birim miidiiriine bilgi vermek.

J. Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger goérevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak.

k. Miidiirltigiin tiim birimlerinde bulunan demirbaslara ait demirbas listesini Tasinir Mal
Yonetmeligi'ne gore hazirlar ilgili biirolara asar, demirbag defterini tutmak suretiyle her
yilsonu icmal ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Miidiirliige gonderir. Demirbas
esyanin kontroliinii yapar. Miadi dolan demirbaslarin da hek’e ayrilmasi igin gerekli
yerlerle yazisma yapilmasimni saglar, sonra da demirbas kayit defterinden diisiilmesini
yapar.

I.  Midiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap
verilmesini saglar.

A
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B) Kiiltiir ve Sanat Isleri Birimi
a. Klasik, ¢agdas ve geleneksel sanat akimlarimin takip edilerek, ilgemizdeki sanat faaliyetlerinin

milli kiiltiir ve ¢agdas anlayisa uygun olarak yiiriitiilmesi ve yayilmasi, milletin bu yénden bilgi

sahibi olmast i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilarak sonuglandirilmasim saglamak,

b. Ulusal resim ve heykel sanatlar ile geleneksel Tiirk siisleme ve el sanatlar1 koleksiyonlarini
gelistirilmesi ¢alismalarini yapmak,

c. Giizel sanatlara iliskin ¢alismalarin sosyal ve kiiltiirel gelisme bakimindan verimli olmasi
i¢in tedbirlerin alinmasini saglamak,

d. Glizel sanatlar galerileri ile orkestralamak, korolamak, ¢algi, ses ve halk oyunlari
topluluklarinin, kurulmasi ve bunlara iligkin hizmetlerin yiiriitiilmesi g¢alismalarimin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

e. llgemizdeki korunmasi gerekli tasiir ve tasinmaz kiiltir ve tabiat varliklarimn,
korunmasimi, degerlendirilmesini ve tamtilmasini saglamak, tahribini ve kagirilmasini &nleyici
tedbirleri almak,

f. Vatandaglarin kiittiphaneler ve Bilgi evlerinden yararlanmasi igin gerekli tedbirlerin
alinmasi ve uygulamasi, yeni kiitiiphaneler ve Bilgi evlerinin kurulmasi ve bunlarin idare ve ihtisas
islerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi ¢alismalarinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

g. Vatandaglarin Kiiltiir ve Sanat Merkezlerinden yararlanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi
ve uygulamasi, bunlarin idare ve ihtisas iglerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi ¢aligmalarinin
yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak,

h. Yurt i¢inde ve yurt disinda basilmis, okuyucuya faydali yayinlari, Tiirk kilttirti ile ilgili
yazma eser ve belgeleri ve diger kiitiiphane malzemelerini temin edilmesi, kiitliphanelerin ve Bilgi
evlerinin koleksiyonlarini zenginlestirilmesi ¢aligmalarinin yapilarak sonuglandirilmasim saglamak,

i. Diger kamu kurum ve kuruluslarinca idare olunan kiitiiphanelerin gergek ve tiizel kisiler
tarafindan kurulan umuma ag¢ik kiitiiphanelerin idari, ilmi ve teknik faaliyetlerinin diizenlenmesi,
gergeklestirilmesi ve gelistirilmesine yardimer olmak,

j. Milli kiltiirtimiiziin yazih belgeleri, fikir, sanat ve edebi eserler ile turizm ve tanitim amag
ve kapsaml yayinlar hazirlatarak yayimlamak ve yayimlatmak,

k. Eski eserlerle ilgili bilimsel faaliyetleri yansitan yayinlar yapmak,

l. Kiiltiiriimiiziin gelismesine istiraki saglamak i¢in yeni kiiltiir eserleri vermeyi tesvik edici ve
destekleyici tedbirleri almak,

m. Milli varliklannmizi yurt iginde ve yurt diginda tamitmak amaciyla film gosterileri ve
festivaller diizenlemek veya desteklemek, belgesel filmler saglamak, yaptirmak ve film satin almak,

n. Film, video ve benzeri konularda arsiv kurmak, gelistirmek ve faydalamlmasim saglamak,

0. Asil amaci; diinyaya bir ayna tutar, iyilerin iyiliklerini, kotiilerin kotiiliiklerini, ¢agimizin ne
olup ne olmadigin1 géstermek olan tiyatronun ilgemizde yayginlasmasim saglamak,

p. Oyun yazan, tiyatro yapan, klasik ve modern sentezler oraya koyabilen herkese destek
olmak,

g. Gokeeada’da tiyatro sevgisinin artmast i¢in gereken her tiirlii imkani degerlendirmek,

r. Giizel sanatlar alaminda bilimsel arastirma, inceleme, yaymnlar yapmak, arsiv kurmak,
gelistirmek ve faydalanilmasim saglamak,

s. Halk kiiltiirlerinin, halk edebiyat1 ve tiyatrosu, gelenek, gérenek ve inanglari, halk miizigi ve
oyunlar, sanatlari, mutfagi, giyim, kusam, siisleme ve benzeri biitlin dallarinda arastirma, derleme,
inceleme ve diger bilimsel ¢alismalarin yapilmasi, yayimlanmasi, tamtilmasi ¢aligmalarinin yapilarak
sonuglandiriimasini saglamak,

t. Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

u. Belediye simrlar igerisinde diizenlenen gesitli senliklerle ilgili gerekli ¢aligmalari organize
ederek, etkinliklerin verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglamak, /*



v. Belediye tarafindan yapilan ve resmi agiligi yapilacak yerlerin gerekli tanitim ¢alismalarinin
yatirimlar yapan ilgili birimlerle isbirligi i¢erisinde yiiriitiilmesini saglamak,

w. Belediye Bagkani tarafindan belirli giinlerde yapilmas: planlanan Halk Giinleri'nde yapilan
¢aligmalarin ve kurumun genel tanitiminin yapilmasi igin gerekli diizenlemeleri yerine getirmek,

x. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

C) Sosyal Isler Birimi

a. Belediyenin halkla iliskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama asamasindan sonra
gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglari diger birimlere aktararak sonuglar takip
etmek,

b. Belediye ¢alismalari hakkinda halk: bilgilendirmek, halkin belediye yonetiminden olan talep
ve basvurularini kabul ederek ilgili birimlere ulagtirmak, sonuglari takip etmek,

c¢. Diger halkla iliskiler uygulamalari alanindaki yenilikleri takip etmek bunlardan uygun
olanlarinin belediyemizde uygulanabilirlifi konusunda arastirmalar yapmak, bu kapsamda cesitli
dneriler hazirlamak,

d. Gerekli hallerde halkla iliskiler hizmetlerini yiiriitmek maksadiyla kamu veya 6zel kurum ve
kuruluslar ile alaninda uzman kisilerden danigmanlik hizmeti satin almak,

e. Belediyenin yatinm ve hizmetlerini (bez afig, vinil, bilboard ve gazete v.b ile) halka
tanitmak,

f. Halkla Iliskiler, Yerel Yonetimler ve Sosyal Hizmetler alanlarinda, bilimsel toplantilar
diizenlemek, bu alanda diizenlenen toplantilara katilmak ve bilimsel yayinlar yapmak,

g. llgemizde ikamet eden vatandaglarimizin diiiin cenaze gibi sosyal nitelikli talepleri
dogrultusunda ihtiyaglarini karsilamak.

h. Cok yonlil ve gok amagli hizmet binalarimin ve her tiirlii spor tesisinin kurulmas, isletilmesi
ile ilgili i ve iglemlerini gergeklestirmek,

i. Tesvik etmek maksadiyla amatér spor kuliiplerinin desteklenerek, bdlgemiz dahilindeki
basaril sporculara ve okullara 6diil ve yardimlarinin organizesini yapmak,

j. Vatandaglanimizin tekdiize bir hayat tarzindan siyrilmasi maksadiyla sportif faaliyetler
diizenlenmesini saglamak,

k. Bolgemizdeki okullarda egitim goren 6grencilere yonelik yaz ve kig spor okullan agmak,

I. Kurum i¢inde vazifeli personele doniik gesitli dallarda sportif miisabakalar diizenleyerek
motivasyonu arttirici etkinlikler diizenlemek,

m. Saghkl yasam ve saghkli toplum igin halkin her kesiminin spora tesvik edilmesi amaciyla
calismalar yapmak ve spor merkezlerinin bu amag y&niinde is ve islemlerini gergeklestirmek,

n. Sosyal projelerin yiiriitiilmesinde sivil toplum orgiitleri, {iniversiteler, odalar ve kamu
kurumlari ile isbirligi yapilmasi, ortak projeler yiiriitmek gerektiginde Avrupa Birligi veya ulusal ve
uluslararas: fonlarimin kullammunda pilot veya destek¢i olarak katkida bulunulmasi islemlerinin
yapilmasin, kontrol ve takip edilerek sonuglandinlimasini saglamak,

o. Kent Konseyi ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

p. Kardes Sehir uygulamalaryla ilgili ig ve islemleri yiriitmek, farkli kiiltiirlerin birbirlerini
tanimasini temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler diizenlemek.

q. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
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D)Kadin Sosyal Yasam hizmeti Birimi

a) Ailenin giiglenmesine yonelik program, proje ve ¢alismalara destek vermek, isbirligi
yapmak,

b)Aile kurumunu ve kadinin aile igerisindeki yerini desteklemek amaciyla “Evlilik 6ncesi
siiregler” ,“Kendini tanima ve ifade etme”, “Saglikl ve mutlu evlilik™, “Hukuksal haklar” vb. egitimler
diizenlemek.

c)Aile i¢i iletisimi ve gegimi desteklemek amaciyla “Aile i¢i ve esler arasi iletisim”, “Stresle
bas etme yollari”, “Ofke kontrolii”, “Kadinin insan haklar1”, “Anne Cocuk Egitimi” programi vb.
egitim seminerleri diizenlemek,

¢) Yereldeki kadinlarin ihtiyaglarinin tanimlanmasi ve bunlarin belirli ihtiyaglara yonelik
programlar araciligiyla karsilanmas: igin diizenli toplantilar yapmak, destek olmak,

d)Kadinlarin sosyal iletigimlerin gelistirilmesine yonelik sosyal ve kiiltiirel faaliyetler yapmak,
Bilgi paylagimi, 6nceliklerin belirlenmesi, kaynaklarin paylasilmas: ve yerel nceliklerin gelistirilmesi
igin kentle ilgili ortak paylagim alanlarinin artirilmasina katki saglamak,

e) Kadinlarin erkeklerle birlikte kentin siirdiirilebilir gelisiminin sekillendirilmesinde esit
katilimlarini saglamak,

f) Kadinlarin ekonomik, sosyal ve siyasi siireglerde degisim aktorleri olarak esit katilimim
tesvik etmek,

g) Kadinlarin ihtiyaglariny, ilgi alanlarim ve topluma bakislarini dile getirmelerine destek
olmak,

h) Kentte yasayan kadinlarin kentlilik bilincini olusturmak ve gelistirmek,

1) Farkindaliklarimin artmasina yonelik gerceklestirilen, paneller ve seminerlere katilimlarini
saglanmak amaciyla egitim destek hizmetleri vermek,

i)Saglik hizmetleri konusunda farkindalik hizmetleri gergeklestirmek,

i) Ulusal ve uluslararasi érnek galigmalari incelemek elde edilen tecriibeleri hizmette
uygulamak,

k) Caligma alan ile ilgili konularda projeler gelistirmek. Yerel, ulusal ve uluslararasi
kuruluslarla ortak projeler yiiriitmek ve yiiriitiilen projelere destek vermek,

I)Kadinlarin sosyal yagam becerilerini arttirici mesleki egitimler ve farkindalik seminerleri ile

kent yasamina uyumunu saglayip giiclendirerek aileyi desteklemek;

m)Fiziksel, duygusal, cinsel. ekonomik, sozli istismara veya siddete maruz
kalanlarin, siddetten korunmasi, psiko-sosyal ve ekonomik sorunlarinin ¢oziilmesi, giiglendirilmesi
amaciyla siddet magdurlarinin varsa cocuklari ile birlikte gegici siire ile psiko-sosyal destek saglar.

n) Kadinlanin Kadin Yasam Merkezinde meslek edinmeleri, ise yerlestirilmeleri konusunda
yardime1 olmak igin mesleki kurslar diizenleyen kurum ve kuruluslarla baglanti kurmak ve kadinlarin
ise yerlestirilmesi i¢in ¢alismalar yiiriitmek,

0) Siddet magduru kadinlara yonelik yiiriitillen hizmetlerin daha verimli gitmesi amaciyla
Kaymakamlik, [Ige Belediye Baskanliklari, Sivil Toplum Kuruluglari, Universite ile toplantilar
gergeklestirerek koordinasyonu saglamak.

) Hizmetlerin yiiriitilmesinde, Kamu Kurum ve Kuruluglar, Kamu Kurumu niteligindeki
Meslek Kuruluslari, Universiteler, Vakif, Dernek ve diger Sivil Toplum Kuruluglar, goniillii
kuruluslar, Gergek ve Tiizel Kisiler ile 6zel sektor ile is birligi yapmak ve i birligi protokolleri
hazirlamak,

p) Kadina yonelik olarak Yerel. Ulusal ve Uluslararas Kuruluslarla ortak projeler gelistirmek,
desteklemek. bunlarin uygulamaya konulmasini saglamak yiiriitmek diger Kamu Kuruluslar
tarafindan siirdiiriilen projeler igerisinde gorev almak,

E) Cocuk ve Genglik hizmeti Birimi

a) Sokakta gahigtirilan veya galigtirilma riski altinda bulunan ¢ocuklar risklerden korumak, bos
zamanlarini etkin ve verimli bir sekilde gegirmelerini saglamak, kisisel gelisimlerini desteklemek,
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bilgi ve beceri diizeylerini yiikseltmek, sosyallesmelerine yardimci olmak, akademik gelisimlerini
desteklemek,

b) Cocuk ve Genglik hizmetleri yiiriitiiliirken, Universiteler, Valilik, Aile ve Sosyal Politikalar
Miidiirliigii, Saghk Bakanlhgi min Tlgedeki birimleri, Milli Egitim Bakanligi’min Ilgedeki birimleri,
I¢isleri Bakanlhigi'nin Ilgedeki birimleri, diger Belediyeler ve Kamu Kurumlar Sivil Toplum
Kuruluslariyla gerektigi hallerde is birligi yapmak, ig birligi esaslarini, gerektigi hallerde bu
kurumlarla belediye arasinda diizenlenecek protokollerle belirlemek.

¢)Sivil toplum kuruluslar tarafindan diizenlenecek sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri desteklemek
ve ig birliginde bulunmak.

d)Cocuk ve genglik hizmetlerinde ailelere ve gocuklara yonelik toplumsal bilinci artirici
egitim, seminer, tamtim, duyuru ¢alismalarim ilgili Miidiirliik personeli ile planlamak ve
gergeklestirmek.

e) Toplumsal cinsiyet esitligine yonelik egitim amagl toplantilar diizenlemek, ulusal ve
uluslararasi galismalar yapmak. yapilan galigmalara destek ve katilim saglamak.

f) Kadin istihdamim ve ekonomik kapasitesini arttirici, kadin girisimciligini destekleyici
¢aligmalarda yer almak ve ilgili kurumlarla is birliginde bulunmak.

g) Cocuklarin psikomotor alan, sosyal-duygusal alan, dil alan, biligsel alan ve 6z bakim
becerileri ve kabiliyetlerini en iist seviyeye ¢ikarmak i¢in gereken kosullar1 saglayarak Belediye
calisanlarina ve toplumdaki ihtiyag sahiplerine yardimei olmaktur.

h) Engelli Yasam Merkezini iletmek, islettirmek. (Merkezin faaliyete gegmesi itibariyle i¢
hizmet y6nergesi hazirlanacaktir.),

1) Engellilere yonelik sosyal, kiiltiirel, eitsel, sanatsal, sportif vb. ulusal ve uluslararasi
kuruluslarla ortak projeler gelistirerek uygulanmasin saglamak,

i)Engelliligi onlemeye yonelik kitap, dergi, brosiir gibi basili, sesli ve gorsel yayinlari
hazirlamak, yayimlamak ve dagitmak,

i) Bakima muhtag engellilere ve yaglilara bakim hizmeti sunmak veya bu hizmeti ilgili mevzuat
geregince satin almak.

k) Belediye Baskani’nin goriis ve talimatlarim yerine getirmek.

MADDE 14) Miidiirlik Personellerin Sorumluluklar:: Midiirlik emrinde gorevli
personeller, kendilerine verilen gérevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanhk genelge ve
bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz
olarak yapmakla ytiktimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Disiplin

Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15) Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren iy ve iglemleri asagida belirtilen mevzuat hikiimlerine
uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

a. 5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu [hale S6zlesmesi Kanunu
2886 sayil1 Devlet [hale Kanunu,
5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu,
6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,
3071 sayih Dilekg¢e Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun,
4982 sayli Bilgi Edinme Kanunu, (
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k. 6245 sayih Harcirah Kanunu,

l. 5594 sayili Kanun

m. 6360 sayili Kanun

n. Belediye Meclisi Calisma Yoénetmeligi,

o. Bilgi Edinme Hakk: Kanununun Uygulanmasina lligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

p. Ilgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat,

Ortak Hiikiimler

MADDE 16) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii'nde ¢alisan tiim personel;

a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b. Irk, simif ve unvan farki gzetmeden, her vatandasa esit davranir.

¢. Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evrak,
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

d. Midirligii ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yuriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmas: i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya galgir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢alisir.

g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
ylrtitiir.

h. Uygulamalara iliskin kay1t ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i. Kayitlari usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

J. Miidiirliik faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
i¢inde yerine getirir.

k. Yiirtirliige giren ilgili kanun, ySnetmelik, tiiziik ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli
giincel mevzuata uygun olarak is yapar.

l. Miidirliik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi (e-
belediye) ile ilgili kendisine verilen kullanici adi ve sifre ile tanimlanmig olan gérevleri mevzuata
uygun olarak yerine getirir.

Koordinasyon

MADDE 17)

a. Midirlikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir,

b. Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Midiriin ve BagkanYardimcisi'min parafi, Belediye Bagkani’'mn veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisi’nin imzasi ile yiiriitiiliir.

Disiplin cezalar:

MADDE 18) Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 say1li Is Kanunu ile 4483 sayili Memurlar
ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ylrtirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

-
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BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik
MADDE 19) Bu yénetmelik hiikiimleri; Gokgeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01/03/2026 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 20) Bu y6netmelik hiikiimlerini, Gok¢eada Belediye Bagkam yiiriitiir.

MADDE - 13

KARAR: Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yili Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026
tarihli birlesiminde insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigi’niin 26.02.2026 tarih ve 373 sayili
teklifleri dogrultusunda 5393 Sayili Belediye Kanunun 15. maddesi ve difer yasal mevzuata
dayanilarak, Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Tiizikk, Teblig ve Genelgeler
gercevesinde Itfaiye Cavuslugu Hukuki Statiisii, Teskilati, Gorev ve Yetkileri ile Calisma Usiil ve
Esaslarini, hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde
diizenlenen yonetmeligin kabul edilmesi oy birligi ile kabul edildi.

T,
GOKCEADA BELEDIYE BASKANLIGI
itfaiye Cavuslugu
Kurulus, Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar ile
Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
BiRiINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tammlar

Amacg

Madde 1

Bu Yonetmeligin amac1 Gokgeada Belediyesi [tfaiye Teskilati’'nmin Kurulug, Gorev, Calisma
Usul ve Esaslari ile ¢alisanlarin gérevleri, alacaklar meslek egitimleri, kullanacaklar arag teghizat ve
malzeme ile denetim esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2

Bu Yonetmelik Gokgeada Belediyesi Itfaiye Cavuslugu kurulusuna, gorevlerine, yetki ve
sorumluluklari ile Itfaiye personelinin atanmasina riitbe terfilerine, unvan riitbe kiyafetlerine, Egitim
ve Denetimlerine dair esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3

Bu Yonetmelik; 3152 sayili I¢ isleri Bakanhgi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun 5393
Sayili Belediye Kanunu'nun 18/b, 18, 48, 49 ve 52 nci maddeleri, Belediye ve Bagh Kuruluglan ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 1608 sayili Kanunu,
2886 sayili Kanun, 4109 sayili Asker Ailelerine Yardim Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet
Memurlan Kanunu ve diger ilgili mevzuat geregince hazirlanmgtir.
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IKINCi BOLUM
Tammlar, Kurulug ve Géniillii itfaiyecilik

Tanimlar

Madde 4

Bu Yonetmelik’te gegen;

Belediye: Gokgeada Belediyesi'ni

Bagkan: Gokgeada Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen

Belediye Bagkan Yardimcist'nu,

Cavus: Birim Cavusu'nu veya Cavus vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandi: alanlara
miinhasir olmak lizere verilen imza yetkisini kullananlari,

Itfaiye : Goékgeada Belediyesi Itfaiye Cavuslugu’nu

[fade eder.

Kurulus

Madde 5

Gokgeada Belediye Baskanhigi Itfaiye Cavuslugu, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Bakanlar Kurulu’nun ‘Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik® hiikiimlerine gore, Belediye
Meclisimizin karariyla kurulmustur.

Goniillii Itfaiyecilik

Madde 6

itfaiye Teskilati kurulmamis olan belediyelerde veya Itfaiye Teskilati kurulmus olmakla
beraber Itfaiye Hizmetlerinin desteklenmesine ihtiyag duyulan yerlerde kurulacak Goniillii itfaiye
Teskilat1 Belediyelerce tesvik edilir.

UCUNCU BOLUM
itfaiye Teskilatimin Gorevleri, Calisma Diizeni ve Saatleri

[tfaiye Teskilatinin Gorevleri

Madde 7

Itfaiye Teskilati’nin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Yanginlara miidahale etmek ve sondiirmek,

b) Her tiirlii kaza, ¢6kme, patlama, mahsur kalma vb. durumlarda teknik kurtarma gerektiren
olaylara miidahale etmek ve ilk yardim hizmetlerini yiiriitmek.

¢) Su baskinlarina miidahale etmek,

d) Dogal afetler ve olagan iistii durumlar sonucu olusan enkaz ve ¢okiintiiler altinda can ve
mal kurtarma ¢alismalarina katilmak,

e) 2002/4390 karar sayili “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik™in ilgili
maddelerinde Itfaive Teskilatina verilen gérevleri yapmak.

g) Halki, Kurum ve Kuruluglan Itfaiye Hizmetleri ile ilgili olarak aydinlatmak, alinacak
Onlemler konusunda egitmek, bu konuda 6rnek tatbikatlar yapmak

h) Kamu ve Ozel Kuruluslara ait Itfaiye birimleri ile goéniilli Itfaiye Kuruluslarinin
personelinin egitim ve yetistirilmelerine yardim etmek; Bunlarin bina, arag, gere¢ ve donanimlarinin
Itfaiye standartlarim uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere Yangin Yeterlilik Belgesi vermek ve
gerektiginde bunlarn yardima ¢agirarak is birligi yapmak,

i) Belediye Baskani’min verecegi yetki ile Belediye simirlar1 diginda gérevleri ile ilgili olaylara
miidahale etmek,

j) Belediye smurlar iginde bacalar1 Belediye Meclisince tespit edilecek ticret karsihginda
temizlemek veya temizlettirmek, bacalari yangin y6niinden denetlemek,

k) Talep edilmesi halinde orman yanginlarinin séndiiriilmesi ¢aligmalarina katilmak,
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1) Parlayici, patlayici ve yanici madde depolarina yerlerini tespit etmek, is yeri, eglence yeri,
fabrika ve sanayi kuruluslari ile Kamu Kuruluglari yangin 6nlemleri yoéniinden denetlemek, bu
konularda mevzuatin 6n gordiigii izin ve ruhsatlar vermek, :

m) Belediye Baskani’nin teklifi ve Belediye Meclisi’'nin karar ile verilen diger gorevleri
yapmak,

n) Devlet tarafindan kullanilan binalarda yanginlara kars: bulundurulacak arag, gereg ve diger
malzemelerden hangilerinin bulundurulacagimin belirlenmesine yardimei olmak,

Cahsma Diizeni ve Saatleri

Madde 8

itfaiye Hizmetleri, bayram ve genel tatil giinleri de dahil, giinlin 24 saati aksatilmadan
stirdiiriiliir. Bu hizmetin goriilmesinde Itfaiye personeli postalar halinde 24/48, veya 8/24 istirahat
seklinde calistirilabilir. Personelin fazla ¢aliymasi mevzuata gore {icretle kargilanr.

Itfaiye Cavuslugu Dis Hizmet Talimatnamesi

[hbar1 alinan ve teyit edilen yangin yerine miimkiin olan en kisa siirede gidilecektir.

Yangin yerine varildiginda yanginin tiirii, siddeti ve seyri hakkinda Amir’e bildirilecektir.

Sehir merkezindeki ev yanginlarinda 1 (bir) merdivenli arag ile yangin yerine gidilecek, Grup
Amiri’nce gerek goriiliirse diger araglar yangin bélgesine ¢agirilacaktir.

Yangin aninda Amir’in, emir ve talimatlari aninda uygulanacak, bunlarin disinda bir sey
yapilmayacaktir.

Yangin ¢alismalarinda 6nce yangimin gelismesi, biiylimesi &nlenerek, kurtarma ¢alismalarn
yapilacaktir.

Yangina yakin yerlerde bulunan yanici ve patlayict maddeler olay yerinden uzaklastirilacaktir.

Yangin sondiirme, sogutma isleri tamamlanmadan ve rapor igin gerekli bilgi alinmadan ve
Amir'in emri ile arag ve geregler toplanmadan yangin yerinden higbir arag ve personel
ayrilmayacaktir.

[tfaiye faaliyetleri veya miidahale edilen yangin veya diger olaylarla ilgili olarak, Amir diginda
higbir personel tarafindan; kesinlikle TV, radyo veya diger basin kuruluslarina, mensuplarina veya
sosyal medya gibi halka agik kaynaklara bilgi verilemez ve agiklamada bulunulamaz.

Her tiirlii faaliyette ve dis gorevlerde herhangi bir gekilde halkla tartismaya girilmeyecek, bu
tiir sorunlarin itfaiye Teskilatinda Amirlikge ¢6ziimii saglanacaktir.

Gergeklestirilemeyen gorevler ve nedenleri hakkinda Amir’e, idare’ye ve muhataplarina bilgi
verilecektir.

Gorev giizergahinin disina gikilmayacak, mecbur kalindiginda sebebi bildirilerek, Yo6netim’den
izin alinacaktir.

itfaiye Amirligi i¢ Hizmet Talimatnamesi

Halkimizin can ve mal varhgm korumak ve kurtarmak gibi afir bir gdrevi tagimak
sorumlulugunda olan personelimiz daima bu gérevin bilincinde ve ciddiyetinde olacaktir.

Yangin, deprem, sel ve su baskimlari gibi afetlerde veya verilecek gorevler i¢in g¢agrilan
personel en kisa zaman igerisinde birimde hazir bulunacaktir.

Gérevimizin tehlikeli ve zor oldugu akildan ¢ikarilmayacak yorgun, hasta ve uykusuz goreve
gelinmeyecektir.

itfaiye personeli olay yerine en kisa zamanda varacak sekilde kendini ve teghizatim hazir
bulunduracaktir.

Personel her tiirlii ihtiyacini birime gelirken gidermis olacak, zorunlu durumlarda ihtiyac1
Amirlikge gérevlendirilmis biri tarafindan kargilanacak, diger personel gérev yerinden, higbir nedenle
ayrilmayacaktir.

izinsiz gorev yeri terk edilemez.

Geciken veya yapilmayan gérevlerden Gruplar sorumlu olup Amirlerin talimatlar1 aninda

yapilacaktir. F
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Kiyafet ve davramslar Itfaiye Teskilatina uygun olacaktir.

Gorev stiresince alkol almak ve yat saati verilmeden yatmak kesinlikle yasaktir.

Goreve ¢ikan birimler géreve basladigini, bitirdigini ve merkeze doniis igin yola ¢iktifini1 Grup
Amiri’ne bildirecek, baglant1 kesilmeyecektir.

Yangin yerinde Cavus’un emir ve talimatlan disina ¢ikilmayacaktir.

Yangin sondiirme g¢alismalarinda higbir kimse ile tartigmaya girilmeyecek ve yangin yeri
habersiz ve erken terk edilmeyecektir.

Yangin ¢aligmalarinda ‘dnce can prensibi’ uygulanacak yani Once insanlarin cam
kurtarilacaktir.

Verilen emirle yangin yerindeki malzemeler toplanacak, bu islemin eksiksiz tamamlanmasina
dikkat edilecektir.

Yangin doniisii malzemelerin bakimi ve temizligi Amiri tarafindan yaptirilacaktir.

itfaiye binasinin temizligi gorevli Amiri tarafindan vardiyalara giinliik olarak yaptirlacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Personel Kadro ve Unvanlariy, Yangin Personeli

Personel Kadro ve Unvanlan

Madde 9

Belediye Itfaiye Tegkilati Personel kadro ve unvanlari; Belediyenin statiistine gore, Itfaiye
Amiri, tfaiye Cavusu, Itfaiye Eri unvanli kadrolar ile hizmet igin gerekli goriilecek diger unvanh
kadrolar norm kadroya gére tespit edilerek Gokgeada Belediye Meclisi karari ile ihdas edilir.

Belediye Itfaiye Yangin Personeli

Madde 10

Belediye Itfaiye Teskilatinda galisan personelden gordiikleri hizmet, 6grenim ve yeterlilik
esaslarina ve bulunduklar riitbelere gore asagida belirtilen unvanlarda bulunanlar yangin personelidir.
Bunlar bizzat yangin olay yerinde bulunmak ve yangin olaymna miidahale etmekle sorumlu ve
gorevlidirler.

¢) Itfaiye Cavusu

d) itfaiye Eri

BESINCi BOLUM
itfaiye Personelinin Gorevleri

itfaiye Birim Amiri Gorevi

Madde 11

itfaiye Teskilatinda Birim Amiri olan, {tfaiye Amiri Belediye Baskani’na bagh olarak ¢alisir,
Teskilatin en yetkili amiridir. Baghca gorevleri sunlardir;

a) Itfaiye Hizmetleri ile bu hizmetlerin saglanmas: i¢in destek veren faaliyetleri bir biitiin
olarak itfaiye stratejileri dogrultusunda ve Itfaiye politikalar1 uyarinca planlamak, organize etmek,
yoénlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak, Ornek 3 Yangin Raporu'nun diizenlenmesini saglamak ve saglatmak,

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

¢) Emrindeki personelinin sicil amirligini yapmak, personelin yillik izinlerini hizmeti
aksatmayacak sekilde diizenlemek,

d) Gérevde yiikselme, Sinav Kurulu iiyeligi gorevini yapmak,

¢) Motorlu araglarla tiim malzeme ve teghizatin ikmal bakim ve onarimini yaptirmak; hizmete
hazir durumda tutulmalarini teknolojik gelismelere gore takviye edilmesi ve yenilenmesini siirekli

izlemek ve saglamak,

f) itfaiye hizmetleri ile ilgili kamuoyunu bilgilendirmek,



g) Semtlere gore yangina ve su kaynaklarina ulasim yollarim sehir haritasi lzerinde
belirlemek,

h) Giinlik, aylik ve yillik istatistikleri tutmak, degerlendirmek, aralik ay1 sonu itibari ile
“Kismen veya Tamamen Yanan Yapilar ile Diger Yanginlara Ait Istatistik Cizelgesini doldurtarak,
il/ilge sivil savunma teskilatina ve ilgili diger yerlere gondermek,

i) Ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangin hidratlarinin konuslanacagi yerleri
belirleyerek ilgili kurulusa bildirmek ve ¢alisir durumda olmalari saglamak,

j) Belediyece uygun goriilecek yerlerde Itfaiye’nin su alabilecegi agik havuz ve su depolan
yapilmasini saglamak ve saglatmak,

k) Kamu ve Ozel Kurumlara ait muvazzaf Itfaiye Teskillerini denetlemek ve ig birligi
saglamak, olay vukuunda bu teskilleri yardima gagirmak, olay yerinde sevk, idari ve ¢aligmaya
katilimlarini koordine etmek.

1) Yiiriirliikteki mevzuata uygun yangin giivenlik onlemlerini aldirmak, halki, Kurum ve
Kuruluslar yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda bilgilendirmek ve denetlemek,

m) Belediyece ihtiyag duyulmasi halinde yeni itfaiye birimleri kurulmasi ve gelecekteki
ihtiyaclar i¢in uygun arsa saglanmasi galismalarini yiiriitmek,

n) 2002/4390 karar sayili “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik™ in ilgili
maddeleri geregince teskilatlarina verilen gorevleri yapmak ve yaptirmak,

0) Belediye Baskani’nin Itfaiye ile ilgili olarak verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

[tfaiye Amiri’nin Gorevleri

Madde 12
Grup ve personelinin egitim ve yonetimini saglamak,

Sorumluluk bélgesi igine giren semtlerin yangina ulagim planinin yapmak,

Arag ve geregleri géreve hazir durumda tutmak,

Personel arasinda is bolimii yapmak.

Amirlige bagh olarak vatandaslardan ve kurumlardan gelen taleplerin karsilanmasim degerlendirilmesi
ve sonug¢landiriimasim saglamak,

Arag ve gerecin bakimini, temizligini, kullanmaya hazir durumda bulundurulmasim saglamak.
Personelin egitim, disiplin ve yonetiminden devam ve takibinden yangin yerindeki diizen ve
¢alismalardan malzemelerin toplanmasindan birinci derecede sorumludur. Ust Amirin bulunmadig
durumlarda “Olay Yeri Amir “yetkisini kullanir ve sorumlulugunu tasir. Kendisine bagli erlerin egitim
ve yonetimini saglar. Gorevlerinde is béliimii yapar. Yaganan her tiirli olaya sevk ve idare eder.
[tfaiye Amirligi'ne bagh olarak gérev yapar.

itfaiye Erinin Gorevleri

Madde 13

Erler: Amirlerin emrinde verilen biitiin isleri yapmakla yiikiimli olup, yangin sdndiirme
galismalar1 yapan personeldir.

Erler: Gerek yangin oncesi gerek yangin sonrasi arag ve gereglerin, teghizatin bakimini,
temizligini yapmakla zorunludur.

Erler: Her an yangmna hazir olmak zorunda olup, yangin ihbarn alindifinda ivedi olarak
teghizath olarak aracina binmek zorundadur.

Erler: Her giin Itfaiye ile ilgili, arag, gereglerin, bahge, yatakhane, banyo, lavabo, tuvalet,
salon, garaj, depo ve diger yerlerin giinliik, haftalik, aylik temizligini yapmak zorunda olup, ayrica
idarenin gosterecegi diger yerlerin temizligini yaparlar.

Giiniin durumuna gore bilhassa kig mevsiminde, araglarin garaja rahat girebilmesini ve
¢ikabilmesini saglamak amaciyla itfaiye ve gevresinin karlarim temizlemekle gorevli olup, ayrica
idarenin gosterecegi diger yerlerin temizligini yaparlar.
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Erler: Hicbir huzursuzluga meydan vermeden kendi aralarinda sirayla amirlerden aldig:
talimat dogrultusunda baca temizligini, yine sehir sulamalarina su basmalarina aninda gitmekle
yiikiimliidiir.

Erler: Kesinlikle mesaiye riayet ederler, zamaninda gorevine gelip, zamaninda gérevinden
aynlirlar. Her ne suretle olursa olsun aksamalara meydan vermezler.

Erler: Gorevlerine resmi elbiseleriyle tiragini olmug 6rnek bir kisi olarak gelirler.

Erler: Kanun Mevzuatina titizlikle uyar itfaiye mevzuatim yerine getirmek zorunda oldugunun
bilincindedir.

Erler: Idarenin hazirladigi, kis ve yaz egitimine katilmak ve sportif faaliyetleri bir program
dahlinde yiiriitmek zorundadirlar.

Erler: $ehrin i¢inde mevcut olan yangin vanalarinin yerlerini, bu vanalardan su almasini ¢ok
iyi bilmek zorundadirlar.

Erler: Grup amirlerinin hazirlayacag: giinliik nébet gizelgelerine uyarak tek tip ve resmi elbise
giyerek tutmak zorunlulugundadirlar.

Erler: ltfaiye Teskilatinin arag, gereg¢ ve malzemelerini, sondiiriicii cihazlarim, séndiirme ve
kurtarma usullerini ve ilkyardim usullerini gok iyi bilip bu hususta yetismek zorundadirlar.

Erler: Bu talimatname disinda is kanunlarinda belirtilen biitiin hiikiimlere, Belediye Kanunu,
genelge ve tiiziiklerde belirtilen biitiin hususlara uymak zorundadr.

itfaiye Bas Sofor ve Sofirlerin Gorevleri

Madde 14

Bag Sofor: Sofor personelin gorev ve disiplininden, egitim ve yOnetiminden, araglarin arizasiz
soforlere devir ve tesliminden ve her tiirlii aracin hizmete hazir durumda bulundurulmasindan
sorumludur.

Bas Sofor: Hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi igin, sofér sayisim muntazam ve yeterli
tutar, bu nedenle izin ve mazeretlerin makul olanlarini idareye ( Amire ) iletir.

Bas Sofor: Diger sofor personeli egiterek yangin ve diger hallerde araglarin ve diger
malzemenin kullanisini gésterir.

Bag Sofor: Tamiri ve bakimi gereken araglari Tamir-Bakim Atblyesine bizzat soforle birlikte
kendi de giderek onarimim yaptirir.

Bag Sofor: Araglarin bakim ve temizligine gereken 6nemi vermeyen soforleri uyarir, uyarilara
duyarsiz kalanlar idareye bildirir.

Bag Sofér: Yanginlara katularak Sofor personelinin yangin ¢aligmalarim izleyip, gerekli uyar
ve Onerilerde bulunur.

Bag Sofor: Giindiiz vardiyasimin diginda degisik zamanlarda tiim vardiyalari kontrol ederek,
soforlerin ¢alismalarim ve is disiplinlerini gozleyerek, gerekli uyarilar1 yapar.

Sofvrler: Araglarin her an goreve hazir olmalan igin siirekli bakimli, su ve akaryakit ikmali
yapilmig durumda tutulmasindan sorumludurlar.

Soforler: Her gérev doniisii araglarimin her tiirli bakimlarinin eksiksiz yapilmasindan
sorumludurlar.

Sofdrler: Aracin en iyi sekilde nerede ve nasil kullanilacagim bilmekle yiikiimlidiirler.

Bas Sofor ve Soforler: Yangin personeli olup, bizzat yangin yerinde bulunmak ve yangina
miidahale etmekle gérevli ve zorunludurlar.

Soférler: Araglarinmi ve Teghizatlarini saglam, ¢alisir durumda tam dolu ve temiz teslim alip,
eksiksiz olarak teslim ederler.

Soforler: Araglarim sik sik galistirarak, bir ihbar aninda hemen hareket etmelerini saglarlar.

Aracin ¢alismamasi nedeni ile yangina ge¢ ve hi¢ gidilememesinin tek sorumlusu gorevli
sofordiir,

Araglarin sularinin ve akaryakitlarinin dolu olmasina dikkat edilerek bos arag kesinlikle teslim

alinmayacaktir.
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Zorunlu haller ve resmi goriismeler diginda telefon goriismelerine izin verilmeyecektir. Tespiti
halinde basta santral memuru olmak tizere diger gériisme yapanlar hakkinda gerekli idari islem
yapilacaktir.

Telefon goriigmelerinde ve merkez telsiz goriigmelerinde ve diger goriismelerde mutlaka nazik
davramlacak. Oz olarak telefon goriismelerinde kendimizi ve is yerimizi takdim ettikten sonra kars:
taraf dinlenerek istekleri not alinacaktir.

Alinan notlar ilgili ahsa Gnemli ise aninda, degilse daha sonra mutlaka bilgi verilecektir.

Santral Memurlar1 kullanmak isterlerse izinlerini mutlaka yil iginde kullanacaktir. Kalan
izinlerini ve kullandig: izinlerini ertesi yila aktarmayacaklar, ayrica parga parga isterlerse 10 giinden
agag izin kullanamayacaklardir.

Telefon ve internet aginda olusan arizayr derhal TELEKOMA’ ve 112 Komuta Kontrol
Merkezine bildirecekler.

Is bu talimatnamelerdeki aksaklklar oldugu takdirde ilgili merkez santral memuru gérevlisi
sorumludur.

Santral Memuru: Bu talimatname diginda is kanunlarinda belirtilen biitiin hiikiimlere,
Belediye Kanunu genelge ve tiiziiklerde belirtilen biitiin hususlara uymak zorunda oldugunu bilir.

itfaiye Yaz: isleri Memuru Gorevleri

Madde 16

Yaz1 isleri Memuru: itfaiye Gavuslugunun tiim yazigmalarimi yapmakla goérevli ve
sorumludur.

Yaz: Isleri Memuru: itfaiye personelinin her tiirlii 6zlitk haklarina iligkin yazisma ve islemleri
yapmak, takip etmek, muhafaza etmekle yetkili ve sorumludur.

Yaz1 isleri Memuru: itfaiye Cavusluguna ait her tiirlii arag, gere¢ ve demirbas malzeme ile
tilketim malzemelerinin alimi i¢in Belediye Baskanlhigi’'ndan onay alinarak ilgili birimlerle ve
Belediyenin ambar memuru ile gerekli yazismayr yapmak, takip etmek, neticeden idareyi
bilgilendirmekle sorumludur.

Yazi Isleri Memuru: itfaiye personelinin her tiirlii haklarinin tahakkuku ile ilgili is ve
islemleri yapmak, takip etmekle sorumludur.

Yaz Isleri Memuru: Sivil Savunma ile ilgili yazismalari zamaninda yapmak, yazmak ve ilgili
birime ulagtirmakla sorumlu olup, eksikliklere, tenkitlere, kesinlikle meydan vermeyecektir.

Yaz Isleri Memuru: Gerek Bagskanliktan gerekse diger kurumlar arasindaki yazigmalari
istenilen giinde, zamaninda cevap vermekle sorumlu olup aksamalara meydan vermeyecektir.

Yazi isleri Memuru: Yil iginde vukuu bulan her tiirlii yangin raporlarin1 ve Amirligimize
intikal eden biitiin dilekgeleri ayr1 bir klasér agarak muhafaza etmek ve saklamak zorundadir.

Yaz Isleri Memuru: Kurum ve kuruluglardan zimmetli gelen evraklan bilgisayar ortaminda
gelen evrak defterine kayit edecek ve kayit numarasi verecektir. Gelen yaziya cevap verilecekse cevap
yazisi yazilacak, bilgi i¢in gelmigse bilgi edinildi veya personele duyurusu yapild: ifadesini yazacak ve
ilgili dosyaya kaldiracak.

Yaz1 Isleri Memuru: Yangin raporlarim bilgisayar ortamina kayit etmekle ve teftise hazir
vaziyette bulundurmakla sorumludur.

Yazi Isleri Memuru: Bulundugu odanin temizlik ve disiplininden, kullandig1 arag¢ ve
gereglerin bakimindan, muhafazasindan sorumludur.

Yazi isleri Memuru: Her odaya ait malzemelerin listesini ¢ikarmak ve ilgililere
zimmetlemekle sorumludur.

Yaz1 Isleri Memuru: {tfaiye personeli oldugunun bilinci iginde olur, yangin aninda her tiirlii
fedakarliktan ve yardimdan kaginmaz.

Yaz: Isleri Memuru: {tfaiye ile ilgili tiim mevzuat: arastirir. Bilir, okur ve uyar.

Yazi Isleri Memuru: Bu talimatname disinda is kanunlarinda belirtilen biitiin hiikiimlere,
Belediye Kanunu genelge ve tiiziiklerde belirtilen tiim hususlara uymak zorunda oldugunu bilir. f_,
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ALTINCI BOLUM
Personel Saglanmasi ve Ozel Sartlar

Itfaiye Personelinde Aranan Ozel Sartlar

Madde 17

Itfaiye Cavuslugu kadrolarma ilk defa atanacaklarda asagidaki 6zel sartlar aranir.

a) En az Lise veya Dengi okul mezunu olmak,

b) itfaiye Teskilatinin calisma sartlarina miitehammil olduklarimin tam tesekkiillii bir
hastaneden alinacak raporla belirlenmesi, (Kapali mekan, dar alan, yiikseklik fobisi olmamak, gibi)

¢) Boylarinin en az 1,65 metre olmasi, boyunun 1 metreden fazla olan kismu ile kilosu arasinda
(/) 10 kg’dan fazla fark olmamasi. (Tartilma ve olgiilme a¢ karmnla soyunuk ve giplak ayakla
olacaktir.)

d) Askerligini bitirmis ve 30 yagindan giin almamus olmasi, yiiksekokul 6grenimi devam eden
veya mezunlarindan askerlige elverisli olmak kayd: ile askerlik yapmis olmak sarti aranmaz ve 34
yasindan giin almamis olmasi esas alinir.

e) Softrler igin C veya E Simifi siiriicii belgesine sahip olmasi, ayrica itfaiye erleri i¢in de
chliyet tercih sebebidir

f) Meslek Yiiksek Okullarinin Itfaiyecilik ve Yangin glivenligi programi ile Meslek Lisesi ve
Teknik Lise mezunu olmak tercih nedenidir.

g) Temel itfaiyecilik egitim belgesi almig olanlar tercih sebebidir.

h) 657 sayili Devlet Memurlar1 kanununun 48 inci maddesinde aranan genel sartlar.

YEDINCIi BOLUM
Egitim

Temel ve Teknik Egitim

Madde 18

Belediye Itfaiye Teskilatlarinin yonetici personelinin, genel yangin bilgileri, sivil savunma
konular1 ve ilk yardim konularini igeren temel egitimleri yapilacak yillik programlar gergevesinde, I¢
Isleri Bakanhg: Sivil Savunma Genel Mudiirligtince yapilir. Bu personelin her tiirlii egitim giderleri
Kurumlarinca kendi biitgelerinden karsilanir. Belediye ltfaiye Teskilatlarinin yOnetici personelinin
teknik egitimleri ile diger personelin temel ve teknik egitimleri teskilatlarinca yapilir ve yaptirilir.

Itfaiye Teskilatlarnda Yapilacak Egitimler

Madde 19

Yerlesim yerinin konumu, 6zellikleri ve imkanlar1 dikkate alinarak Belediyelerin Itfaiye Egitim
birimi kurmalar1 Belediye Meclislerince degerlendirilerek karara baglanir. itfaiye personelinin yangin
onleyici tedbirler, Itfaiye Teskilatinin arag gere¢ ve malzemeleri, sondiiriicii cihazlar, séndiirme ve
kurtarma usulleri, ilk yardim yangin yerinde aragtirma ve inceleme yangimin kesfi sabotaj ve
kundakeilik ile sevk ve idare hususlarinda egitim alabilmeleri i¢in Itfaiye birim Amirligince yillik,
aylik, haftalik, giinlik nazari ve uygulamali egitim programlari hazirlanir ve uygulanir. Giinliik
egitimler bir ders saati nazari, bir ders saati tatbiki olmak iizere diizenlenir. Bir ders saati 40 dakikadur.
Yillik Egitim Programinda yer alan konularla teknolojik gelismeler ve mahallin 6zellikleri de dikkate
alinarak aylik, haftalik, giinliik ders saatlerinde verilecek konular ayr1 ayr1 hazirlanir. Egitim programi
dosyasinda muhafaza edilerek uygulanir. Halki yangmnlara karsi alinacak onlemler konusunda
bilinglendirmek yangin ve diger olaylar hakkinda bilgilendirmek icin yerel basin. Yayin ve iletisim
araglarindan yararlanilir. Itfaiye haftasinda konferans sergi ve gosteriler diizenlenerek etkinlikler
artirilir.
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SEKIZINCI BOLUM
Spor, Tesisler, Denetim

Spor

Madde 20

Itfaiye Hizmetlerinin gerektirdigi ceviklik, ¢abukluk ve dayaniklilik spor ile saglanir. Bunun
icin personele; kiiltiir, fizik galigmalari, atlama, aletli spor, mukavemet, denge hareketleri, voleybol,
basketbol ve itfaiye sporlari gibi ¢aligmalar yaptirilarak is verimlilikleri artirilir, Egitim programlar
yapilirken her haftanin en az 3 giiniine ait tatbiki ders saatlerine giiniin sportif ¢alismasinin gerektirdigi
kadar siire ilave edilir. itfaiye personelinin belirtilen sportif caligmalar1 ve mesleki sporlari
yapabilmesi i¢in gerekli alan diizenlenmesi ile arag gereg ve zel spor kiyafetleri Belediye tarafindan
saglanir. Ayrica bu konuda Belediyenin sosyal ve spor tesislerinden yararlamlir. Itfaiye Teskilatina
yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenen spor etkinliklerine ve [tfaiye spor miisabakalarina katilma imkam
saglamir. Bu hak ve imkanlardan goniillii itfaiyecilerinde yararlandirilmasi ve miisabakalara katilimlar
saglanir.

Tesisler

Madde 21

itfaiye personelinin hizmet binasi, depo, bakim ve onarim iiniteleri ve garajinin yerlesim
durumunu gdsterir projelerle itfaiye personelinin geviklik, ¢abukluk ve dayanikhilik kazanmak igin
yapacag: sportif ¢aligmalar igin gerekli tesisleri iliskin projeler Belediyelerce mevcut standartlara
uygun olarak hazirlanir ve uygulanir.

Denetim

Madde 22

Belediye Itfaiye Teskilatinin geregi gibi isleyip islemedigi ve personelin calismalar Itfaiye
Hizmetleri Denetleme Forumu'na (Ornek- 5 )‘e gore denetlenir.

Bu denetleme:

a) Igisleri Bakam adina Bakan onay1 ile Sivil Savunma Genel Miidiirii ve Miifettisler,

b) Vali, Belediye Baskan: ya da adina gorevlendirecegi Baskan yardimcilari,

¢) Valilerin gorevlendirecegi vali yardimeilari ile gorevlendirecegi il Sivil Savunma miidiirleri
tarafindan yapilir.

Yukaridaki bentlere gére yapilan denetleme raporlari iizerindeki islemler teklif ve &nerilerle
birlikte 1 ay iginde Igisleri Bakanligi'na gonderilir. Miilkiye Miifettiglerince yapilacak denetimler
kendi mevzuatina tabidir.

DOKUZUNCU BOLUM
Kiyafet

Personel Kiyafeti

Madde 23

Itfaiye Personeli resmi kiyafet giymekle yiikiimliidir. Personelin resmi kiyafet giderleri
(Uniforma ve giinliik kiyafet) ihtiyaca ve giiniin sartlarina gore 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 211%inci maddesi esas alinarak, kisisel koruyucu techizat da dikkate alinmak suretiyle
Belediye’ce kargilanir.

Kisisel Koruyucu Teghizat

Madde 24

Itfaiye Personeline 35" inci maddede belirtilen 6zel kiyafetlerinin yaninda giiniin teknolojisine
ve meveut TSE veya EN standartlarina uygun olarak yangin, sel, ¢13, KBR vb. tehlikelere kars1 ozel
techizat ve kiyafetler verilir.
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ONUNCU BOLUM
Personelin Hak ve Yiikiimliiliigii
Personelin Yemek isleri
Madde 25
24/48,12/24 ve 24/24 saat istirahat seklinde ¢alisan Itfaiye Personeline 2 6giin yemek verilir.
Yiyecek giderleri Belediyece kargilanir. Goniillii Itfaiyeciler gorevli bulunduklar siirece bu haktan
yararlanir.

Personelin izin Hakki

Madde 26

itfaiye Personelinin Yillik ve mazeret izinleri ylriirlikteki kanunlara gére ve teskilatin
yanginla miicadele giictinii aksatmamak kayd: ile verilir. izin listeleri itfaiye Birim Amirligi’nce
diizenlenir.

Personelin Odiillendirilmesi

Madde 27

Gérevlerinde fistiin basar1 ve yararlilik gosteren Itfaiye Personeline bagar1 ve yararlihgimin
derecesine gore yiiriirliikteki kanun hiikiimlerine uygun olarak &diil verilebilir.

Disiplin Sug ve Cezalan

Madde 28

Itfaiye personelinin disiplin su¢ ve cezalan hakkinda yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Saghk Taramas:

Madde 29

itfaiye Teskilatinda galisan yangin personeli 3 yilda bir kez saglik taramasindan gegirilir. Her
tiirlii masraf Belediyece karsilanr.

Techizat ve Malzemeler

Madde 30

Belediye Itfaiye Teskilatinda kullanilacak techizat ve malzemelerin cins, miktar ve nitelikleri
Itfaiye Teskilatinca bu konuda gelismis tlkeler takip edilerek ihtiyaglara en uygun olanlar belirlenir
tespit edilir. Techizat ve malzemelerin temininde TSE ve EN standartlarina uyulur. Bunlarin olmadig
durumlarda NFPA normlar dikkate alinir.

ONBIRINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
MADDE 19) Bu yénetmelik hiikiimleri; Gok¢eada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben, 3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildikten sonra 01/04/2026 tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 20) Bu yénetmelik hiikiimlerini Gokgeada Belediye Bagkani yiiriitiir.

o s
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MADDE - 13
KARAR:

Gokgeada Belediye Meclisinin 2026 yih Mart ay1 Meclis Toplantisinin 02.03.2026 tarihli
birlesiminde Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin 02.03.2026 tarih ve 399 sayili teklifleri dogrultusunda;
Gokgeada E- Ticaret Turizm Ingaat Ltd. Sirketi 13.03.2026 tarihinde asagidaki giindem maddeleri ile
toplanarak genel kurul toplantisi yapilmast;

1-A¢ilis ve Yoklama,

2-Genel Kurul Divan Bagkani, Katip Uye, Oy Toplayicist Segilmesi ve Divan Kuruluna
Tutanaklar1 imza Yetkisi Verilmesi.

3-Yonetim Kurulu Uyelerinin Ucret, Huzur Hakki Gibi Haklarinin Belirlenmesi,

4-Yonetim Kurulu Baskam Salih DIREK’gin istifasi sebebi ile segim yapilmasi ve gorev
stiresinin belirlenmesi.

5- Yonetim Kurulu Uyelerine T.T.K.395 ve 396. maddeleri Geregince izin Verilmesi,

6-Dilek, temenniler ve kapanis.

Yapilacak olan 2026 yilina ait olagan istii Genel Kurul toplantisinda Belediyemizi temsilen
Belediye Bagkan: Biilent Ecevit ATALAY ve Olcay ZORBAY'in gorevlendirilmesi, Belediyemizin
Yonetim Kurulu Uyeligine segilmesi halinde Belediyemizi temsilen 37582400492 TC. Numarali
Olcay ZORBAY'n yetkilendirilmesi oy birligi ile kabul edildi.

Abd i Murat LAT
Meclis Baskan V. Mecliy Katibi




