INCESU BELEDIYESI
Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIiRINCi BOLUM

Genel Hiikiimler:
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
Bu Yonetmelik, Incesu Belediyesi‘nin Kurulus, Teskilat, Gérev ve Caligma esaslarini

diizenler.

Kapsam: .
Bu Yonetmelik, Incesu Belediyesi Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve norm kadro

esaslaria gore ihdas edilmis tiim miidiirliikleri kapsar.

Dayanak:
Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b inci, 18/m inci, 48 inci ve 49 uncu

maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
Bu yonetmelikte gecen ;

a) Belediye: Belde sakinlerinin, Mahalli miisterek ihtiyaglarmi karsilamak tizere kurulan ve karar
organi se¢gmenler tarafindan secilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige sahip kamu tiizel kisiligi
olup; Igisleri Bakanligi, Maliye Bakanligi, Sayistay, Devlet Personel Baskanligi, Mahalli Idareler
Genel Midiirliigii'niin denetim ve kontroliinde; 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi Kontrol Kanunu ve yiiriirliikteki diger kanunlar cercevesinde hizmet veren Incesu
Belediyesini,

b) Belediye Meclisi: Belediyenin karar orgamdir. Ilgili kanunda gosterilen esas ve usullere gore
secilmis 11 asil iiyeden olusan Incesu Belediye Meclisini,

c) Beledive Enciimeni: Belediye Baskaninin Baskanliginda, Belediye Meclisinin kendi tiyeleri
arasindan her yil sectigi iki liye ile mali hizmetler miidiirii ve belediye bagkaninin birim amirleri
arasindan bir yil i¢in sectigi bir adet birim miidiirii olmak {lizere toplam 5 {iyeli karar organi olan
incesu Belediye Enciimenini,

d) Belediye Baskam: Ilgili kanunda gosterilen esas ve usullerle secilen, belediye idaresinin bas1 ve
belediye tiizel kisiliginin temsilcisi, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu’na gore
Idarenin en iist yoneticisi olan Incesu Belediye Bagkanini,

e) Baskan Yardimecisi: Belediye Baskanin yetkilerinin bazilarini devrettigi yoneticiyi,




f) Miidiirliik:5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri ve Norm Kadro Yonetmeligi
hiikiimlerine gore ihdas edilen midiirliikleri,

g) Ust Yonetici: Belediyede Belediye Baskani, Birimlerde Birimin en iist yetkilisini,

h) Harcama Yetkilisi (Birim Miidiirii):5018 sayili Kanuna gore belediye biitgesiyle ddenek tahsis
edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak birim midirliigi gérevine Belediye baskani
tarafindan atanan, mali olarak iist yoneticiye, idari olarak ilgili baskan yardimcisina bagl yoneticileri,
i) Gerceklestirme Gorevlisi:5018 sayili Kanuna gore, birim {iist yOneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan gorevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi , teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve 6deme ig¢in
gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,

j) Personel: incesu Belediyesi birim miidiirliikleri emrinde gorevlendirilen ; Idari ve Teknik Kadrolar,
Memurlar, daimi is¢iler, sozlesmeli personeli,

k) 657 sayili Kanuna tabi devlet memurunu,

1) 4857 sayili Kanuna tabi is¢i personeli,

m) 5393 sayili Belediye Kanunu 49. maddesine gore c¢alistirilan sozlesmeli personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Ortak Hiikiimler

MADDE-1

Hizmet Politikas1: incesu Belediyesi vatandasa en iyi hizmeti sunmayi, belirlenmis politikalara ve
mevzuata uygun olarak, faaliyetlerinin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, varlik ve
kaynaklarin korunmasi, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak icin ¢alisir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Politikas:
MADDE-2

Insan kaynaklar1 politikasinin hedefi, Kurumun gérevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesini saglayacak, konusunda uzmanlasmis, meslek ilkelerine bagli personelin tespit
edilmesi, egitilmesi, normlara uygun olarak yetistirilmesi ve hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi
hususlarin1 objektif kriterlerle belirlemektir. Kurumun insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri
sunlardir;
a) Yiriitillecek gorevlere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve
gelistirmek, Meslek ilkelerine bagli ve meslegini yiiriitebilecek nitelikte personelin tespitini saglayan
sistemi gelistirmek,
b) Personelin, gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutarak verimli ¢alismasini saglayacak ve hizmet
kalitesini ylikseltecek basariy1 ve yaraticiligr tesvik edecek sistemleri gelistirmek bu konularda egitim
programlar1 hazirlamak,
c) Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkan
saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit olanaklar
saglamak,
d) Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gorevlerde ¢calismasini saglamak,
e) Personelin c¢aligmasinin sonucunu gorebilecegi c¢aligma verimini yiikseltici diizenlemeler
gelistirmek,
f) Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaclarini karsilayarak
Kuruma baghiligini pekistirecek ve ¢alismay1 6zendirici hale getirecek "Kurum Kiiltiirii ve Bilinci"nin
olusmasina katkida bulunmak,



g) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt igi ve yurt disi egitim olanaklar
saglamak, Personelin Kurumun amagclari dogrultusunda davranmasi ve calismasini saglayacak ve
Kurumun hizmet kalitesini yiikseltecek egitici programlar hazirlamak,

h) Personelin kisilik ve diger haklarimi korumak ve gbzetmek. Basariy1r ve yaraticiligi tesvik eden
sistemler gelistirmek, Insan kaynaklar1 politikasinin olusumunda personelin goriis ve Onerilerini
dikkate almak,

i) Aynt Kurum mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi i¢in Kurum ¢alisanlari arasinda isbirligi ve
dayanigmay gelistirici ve motivasyonu saglayici tedbirler almak,

Incesu Belediyesinin Insan Kaynaklar1 Planlamasi:

MADDE-3

1) Insan kaynaklari planlamasi, kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulacak insan kaynagini
belirlemek amaciyla her biitce yilinda yillik dénem ig¢in yapilir. Bu planlar, kurumdaki degismeler,
personel istthdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan kaynagindaki niteliksel gelisimler ile
biitge imkanlar1 dikkate alinmak suretiyle hazirlanir. Insan kaynaklar1 planlamas: asagidaki hususlari
kapsar;

a)ls analizleri,

b)is tanimlar,

c)Personelin gorev tanimlart,

d)Diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklar1 yetkileri belirleyen faaliyet tanimlari,
e)Kurumun birimler itibariyla norm kadrolari,

f)Birimlerin unvanlar ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,

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

h)Belediye calisanlarina yonelik toplanti, seminer ve egitim programlari,

2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin
Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin
talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskanmin onay: ile hizmet
geregi “Yonetici Yardimeist” ve “Biiro Sorumlusu” gérevlendirilmesi yapilabilir.

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

Personelin Gorev Ve Sorumluluk Esaslari:

MADDE-4

a) Birim miidiirliiklerinde miidiirlerin, memurlarin, Is¢i ve s6zlesmeli statiisiindeki personelin gorevleri
ile ilgili esaslar asagida gosterilmistir.

b) Belediye Birim Miidiirliikklerinde gérev yapan biitiin personeller, islerini, géreve gidecekleri yerleri,
yaptiklar1 ve yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda Baskanligin yetkili kildigi gorevlilerden
baskasina agiklama yapamaz. Personel, Belediye calismalariyla ilgili olarak yazili, sozlii veya gorsel
basin kuruluslarina bilgi ve demec¢ veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev, ancak Baskan yada
gorevlendirecegi personel tarafindan yapilabilir.



¢) Personelin, gorev yaptigi hizmet biriminin bulundugu yerlesim merkezinde (miicavir alanlar dabhil,
belediye ve kdy hudutlar igerisinde) ikamet etmesi esastir. Gorevini aksatmamasi sartiyla, personelin
birinci fikrada belirlenen hudutlar disinda ikamet etmesine Baskan tarafindan izin verilebilir. Personel,
resmi tatillerde ve izinlerde ilgili birim amirlerine bilgi vermek suretiyle ikamet ettikleri il hudutlarini
terk edebilir. Siirekli ve gegici adresler ile adres degisiklikleri en kisa siirede insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigline bildirilir.

d) Herhangi bir nedenle goérevden ayrilan personel, zimmetinde bulunan evraklari kendinden sonra
goreve baslayacak olan personele devretmek zorundadir. Devir teslim cetvelleri ilgili miidiirliiklerde
saklanir. Siirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilan personel, saklamakla sorumlu oldugu resmi
belge, ara¢ ve gerecleri diizenleyecek bir devir teslim tutanagina baglanmak suretiyle varsa yerine
gorev yapacak kisiye, yoksa amirine devreder. Cesitli nedenlerle Belediyeden ayrilanlardan, devir ve
teslim tutanagiyla teslim edilenlerin disinda, personelin Belediye ile her tiirlii alacak ve borg¢larini
gosterir bir ilisik kesme belgesi tahakkuk {tnitesince diizenlenir ve genel hiikiimlere gore tahsilat
yapilir.

e) Midirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin diizenli yiiriitiilmesi, personeller arasinda uyum
saglanmasi i¢in gayret gosterilmelidir. Sinif, etiket, unvan farki gozetmeksizin her vatandasa, her
personele esit muamele yaparlar.

f) Midirliigiin tim is ve islemlerine ait yazigsma, dosya ve kayit islerini zamaninda ve diizgiin olarak
yiiritmek ve muhafaza etmek ve midiir tarafindan verilecek diger isleri de yapmakla sorumludur.
g) Midiirliige gonderilen dergi ve benzeri yayinlari, demirbas ve 6zel yazilar defterlerine kayit ve
bunlar1 saklamakta ve hasara ugrayanlar tespit etmekten kirtasiye ve basili evraklari ihtiyaca gore
hazirlanmasi1 ve dagitilmasindan, kayit islemi biten evrak ve belgelerin siiresinde gonderilmesinden,
evrak dosyalarinin diizgiin olarak saklanmasindan, sorumludur.

h) Personelin diizenli olarak ¢aligma saatlerine uymasini saglamaktan birinci derecede birim midiirleri
sorumludur.

i) Birimde gorevli memurlar ya da isci statiistindeki personeller, islemleri yapilmak tizere gonderilen
yazilari, raporlar1 vs. belgeleri gizli tutmakla ve bunlar ilgili yerlerine siiresinde gondermekle
sorumludur.

j) Birim Miidiirii kanunlar gergevesinde kendisine belirleyecegi yetkileri, konulari ve simirlart
igerisinde kullanir.

k) Midiirligiin personel kadrolart Norm Kadro Cetveline gore tespit edilir.

[) Personelin kadrosuna uygun goérevlerinde ¢alistirilmasi esastir, Ancak ayni kadro ile Miidirliigiin
farkli hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi belediye baskaninin tasarrufundadir.

m) Her tiirlii gelen ve giden evrak usuliine uygun olarak kayit edilir, bagkanlik¢a miidiirlikklere havale
edilen evraklar ivedilikle sonuglandirilip, cevaplandirilir, ilgili yerlere yazi ile bildirilir. Zamaninda
bildirilmeyen evraklardan birim miidiirleri sorumludur.

n) Miudiirliiklerin personel giderleri, yolluklar, tiiketim malzemeleri, demirbas alimlari, bakim onarim
giderleri kanuna gore hazirlanan ve Meclis tarafindan onaylanan miidiirliik biitgesinin ilgili harcama
kaleminden yapilir.

0) Disiplin uygulamalarinda, memur personel icin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Incesu
Belediye Meclisince kabul edilen Disiplin Amirleri Yonetmeligi ve sicil islemlerinde Sicil Amirleri
Yonetmeligi, sozlesmeli personel i¢in 657 sayili devlet Memurlari Kanunu, Bakanlar Kurulu Karari ve
s6zlesme hiikiimleri, is¢i personel i¢in 4857 sayili Is Kanunu ile yiiriirliikteki toplu is sdzlesmesinin
disiplin cezalar ile ilgili hiikiimler uygulanir.

p) Tim belediyede gérev yapan personelden; yonetici ve unvan gerektiren pozisyonda olanlarin 657
sayili devlet memurlar1 kanunu ve Gorevde Yiikselme Esaslarima Dair Yonetmelik hiikiimlerinin
belirledigi sartlar1 tasimasi gerekmektedir. YoOnetici yardimcilari da ayni sartlar1 tagimasi
gerekmektedir. Memur personelinde goreve alinmasinda ve unvan degisikliginde 657 sayili kanun ve
Gorevde Yikselme Yonetmeligi ve bagli mevzuat hiikiimlerinin sartlart aranir. Diger personelde
gorevinin niteligi geregi asgari sartlar1 saglamasi gerekmektedir. Personel durumu nedeniyle zorunlu



kalinmast halinde asli gorevler olmamak, imza yetkisi verilmemek iizere midir ve diger
yoneticilerinin gozetiminde is¢i personel, yardimer biiro personeli olarak gorevlendirilebilir.

UCUNCU BOLUM
Belediyenin Organlari, Teskilat Yapisi ve Miidiirliikler.

Belediye Organlarn:

MADDE-5

a)Belediyenin organlar1 Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Bagkanidir.

b) Meclisin Gorevleri: Belediye meclisi 5393 sayili kanunun 18. maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen gorevleri yerine getirir.

¢) Enciimenin Gorevleri: Belediye enclimeni 5393 sayili kanunun 33.maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen gorevleri yerine getirir.

d) Baskanin Gorevleri: Belediye Baskani 5393 sayili kanunun 38.maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen gorevleri yerine getirir.

Belediye Personeli:

MADDE-6 '

Belediye personeli Idari ve Teknik Kadrolar, Memurlar, daimi is¢iler ve sdzlesmeli personelden
olusur.

Meclis Karar Ile ihdas Edilen Miidiirliikler:
MADDE-7

a) Yazi Isleri Miidiirliigii

b) Mali Hizmetler Midiirliigi

¢) Fen Isleri Miidiirliigii

d) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

e) Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigi

f) Temizlik Isleri Miidiirliigii

g) Zabita Mudiirligii

h) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
1) Park ve Bahgeler Mudiirliigi

I)Ruhsat ve Denetleme Midiirliigi

j) Veteriner Isleri Miidiirliigii

YAZI iISLERi MUDURLUGUCALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Bu yonetmeligin amaci, Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ger¢evesinde, Incesu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve ¢aligma usulii ile isleyisini kapsar.
Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli idare Birliklerinin Norm
Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar” hakkindaki karari geregince, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddelerine istinaden yeniden adlandirilmasi nedeniyle, 5393 sayili



Kanununun 18. Maddesinin (m) bendi, 4721 Sayili Tiirk Medeni Kanununa, 4982 Sayili Bilgi Edinme
Kanununa istinaden hazirlanan “Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

a) Belediye : incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanlig1’n1

¢) Miidiirliik : Yaz Isleri Miidiirliigii’nii

d) Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiirii’nii

e) Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik® ini

IKINCI BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK
Kurulus ve Teskilat
MADDE-8
Yaz Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagh Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarma Dair Y&netmelik™ hiikiimleri uyarinca diizenlenmistir.

Miidiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.
a) Yazi Isleri Miidiirliigii

b) Yazi isleri Sefligi

¢) Kararlar Sefligi

d) Nikah Memurlugu

Baghhk
MADDE-9

Yazi lsleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmna baglidir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE-10

Asagida belirtilen gérevler, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
a) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri.

b) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri.

c) Nikah akdi ile ilgili gorevleri.

d)Genel evrak ile ilgili gorevler.

e)Baskanlik Makamu ile ilgili gorevleri.

Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri
MADDE-11

a) Belediyemiz birimlerinden yasa, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Meclisinde
goriisliliip karara baglanmak iizere Belediye Baskanligindan havaleli konulari, giindem maddesi
olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

b) Meclis toplant1 giindeminin, bir 6nceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin birer adet
fotokopileri ile birlikte zabita memurlar1 aracihigi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 21.
maddesine gore meclis tiyelerine en az 3 gilin 6nceden imza karsilig1 teslim edilmesini saglamak.

¢) Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarmin ¢alismalarma yardimer olmak, karar ve raporlarini
yazmak.

d) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine goére Meclis toplanti tutanaklarini



hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada saklamak, incelemeye
hazir bulundurmak.

e) Meclis iiyelerinin, Meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek tizere Meclis Baskanliginca
tutulan toplant1 katilim cetvelini saklamak.

f) Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, Meclis Baskani ve Meclis Katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayil1 Belediye Kanununun 23. maddesine gore Belediye Baskani tarafindan
yeniden goriisiilmek iizere Meclise iade edilmeyen kararlar1 Biliyiiksehir Belediye Baskanligina
onaya gondermek, onaydan sonra gelen Meclis Kararlarmin bir suretini kendi biinyesinde
arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili mudiirliige géndermek.

g) Alman Meclis kararlarint Meclis karar tutanagi diizenlemek ve Meclis Bagkani ile Meclis
Katiplerine tutanagi imzalatmak.

h) Belediye Meclis iiyelerine, gerek Meclis toplantisina, gerekse Ihtisas Komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢in ddenecek olan huzur hakki puantajimi hazirlamak ve geregi igin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri
MADDE -12

a) Belediyemiz birimlerinin ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye Baskanindan
havaleli konular1 glindem maddesi olarak Enciimen Bagkanligina sunmak.

b) 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan Belediye
Enclimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi icin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

c) Enciimence alman kararlar1 Enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlar
Enciimen Bagkani ve iiyelere imzalatmak.

d) Enclimen toplantisina katilan Enciimen Baskani ve iiyelerine ddenecek olan huzur hakki icin
puantajin1 geregi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

Nikah Memurlugu ile ilgili gorevleri
MADDE -13

a) Belediyeye bagvuru yapan giftlere nikah akdi i¢in gerekli olan evraklari temin etmeleri konusunda
bilgilendirmek

b) Nikah akitlerinde sonra Mernis nikah bildirimi ile kiitiiklerine evliliklerini tescil ettirmek icin
formlar1 Niifus Miidiirliigiine gondermek.

c) Nikah bagvuru evraklarini1 tamamlayan ciftlerin nikah akdi giin ve sira vermek

d) Belediyemize bagvuru yapan tiim ¢iftlerin nikah akitlerini gergeklestirmek.

Genel Evrakla Ile Tlgili Gorevleri
MADDE-14

a) Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluglardan gelen evraklarin kaydin1 yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

b) Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

c) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT ye zimmet
karsilig1 teslim etmek.

d) 4982 sayili Bilgi Edinme ve Basbakanlik Proje (BIMER)Uygulamasi Birimi tarafindan génderilen
evraklarin cevaplandirilmasi ve Web Sitesinden sonug¢landirilmasi.

e) Gelen ve giden evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini yapmak.

Baskanlik makamu Ile Ilgili Gorevleri



MADDE-15

a) Baskanlik Makami adina gelen ve giden yazilari takip etmek
b) Bagkanlik Makami1 adina yazigmalar1 yapmak

Miidiirliik Yetkisi
MADDE-16
Yazi Isleri Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu.
MADDE-17

Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore
tam ve zamaninda gereken Ozen ve c¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
yada kullanmama sonucundan dolay1 Bagkana kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE-18

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

b) Gorev bolimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin goérevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

c) Baskanliktan gerek Meclise, gerekse Enclimene gonderilen evraklarin kanun, tiiziik, yonetmelik,
emir ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.

d) Meclis toplant1 giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis iiyelerine
zamaninda dagitiminin yapilmasini saglamak.

e) Baskanliktan Enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak.

f) Meclise veya Enciimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarin ilgili miidiirliik¢e giderilmesini saglamak.

g) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

h)

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE-19

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.

e) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

f) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglar.

g) Sefligine gelen evraki ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evrakin gerekli siirede
cikisini saglar.

h) Personelin devami ve mesai durumlarii kontrol eder.

i) Sef resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koyar.

J) Midiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yfirtitiir.



k) Sefligine ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
MADDE-20

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliiglin tiim elemanlara verilen
belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-21

Yazi Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE-22

Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE-23

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

b) Belediyeye gelen tiim evraklar toplanip konularina gére Baskanligin onayina sunar.

c) Miidiir, evraklari geregi icin ilgili personele bildirir.

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim haric her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir c¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyonu:
MADDE-24

a) Midirliikler aras1 yazigmalar Midiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE-25

a) Midirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Baskanin onayma sunulur. Onay sonrast ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.



b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dig midiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Miidiirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-26
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-27

a) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

¢) Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU CALISMA USUL ve ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK ve TANIMLAR

Amag

Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari,
tutacaklar1 defter ve belgeler ile calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.
Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat c¢ercevesinde, Yalova Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak.
Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol
Kanununun ilgili hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

c) Midirlik : Mali Hizmetler Midiirliigi’ni

d) Miidiir : Mali Hizmetler Miidiirii’nii

e) Yonetmelik : Mali Hizmetler Miidirliiginiin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik

f) Harcama Birimi : Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir birim

g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olan gorevli

h) I¢ Kontrol : Idarenin amaglarma, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin



p)

Q)
r

etkili, . ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini,
muhasebe kayitlariin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda
ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak tizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem,
stireg ile i¢c denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitliniini,

On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliilikklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin blit¢esi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu
ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroliinii,
Goriis Yazis1 : On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup bulunmadig
yoniinde verilen yazili goriisli veya dayanak belge tlizerine yazilan serhi,

Mali Hizmetler Birimi : Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun 60 inc1 maddesinde belirtilen
gorevleri yiiriiten birimi,

Ambar : Kamu idarelerine ait tasmirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yeri,

Harcama Yetkilisi : Harcama biriminin en iist yoneticisini,

Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi : Harcama yetkilisi adina taginirlart teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, bu yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan ve
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde harcama yetkilisine karst sorumlu olan gorevlileri,

Tasinir Konsolide Gorevlisi : Kamu idaresinin tasinir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi
harcama birimi tasinir hesaplarin1 konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve
biriminin bir iist teskilattaki taginir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlileri,
Muhasebe Hizmeti :Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,
Mubhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig1 birimi,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkililerini 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 yapilmis her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢clanma senetleri, degerli
kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

Yetkili Memur : Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe birimlerindeki
gorevlilerini,

Mutemetlik : Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildig: birimi

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

w) Tahsilat: Muhasebe birimine ait parasal islemlerin tahsil edildigi yer,

IKINCi BOLUM

KURULUS, TESKILAT YAPISI ve BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat
MADDE-28



Mali Hizmetler Miidiirliigii, “Belediye ve Baglh Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi’nin
03.04.2007 tarih ve 11/78 sayili karar1 ile kurulmustur.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Mali Hizmetler Midiirti

b) Muhasebe Sefligi

c) Tahsilat Sefligi

d) Ambar ve Ayniyat Saymanligi

Baghhk
MADDE- 29
Mali Hizmetler Midiirliigii, Belediye Baskanina baghdir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUK

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE-30

Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir:
1-Biit¢ce Performans Programu;

a)ldarenin performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
calismalarini yiirlitmek.

b)izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlenmesi ve
degerlendirilmesi,

C)Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlanmas1 ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere goénderilmesini
saglanmasi,

d)Biitce kayitlarinin  tutulmasi, biitce uygulama sonuglarina iligkin verilerin toplanmast,
degerlendirmesi ve biitce kesin hesabi ile mali istatistiklerin hazirlanmast,

e) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunun hazirlanmasi,

f) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasi,
g) On mali kontrollerin yapilmast,

h) Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

i)idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
j)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

k)Belediyenin mali yapisint gii¢lendirici palanlarin yapilmasi ve gelecege yonelik mali politikalarin
olusturulmast,

I)Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliilik getirecek kanun
tasarilarinin mali ylikiiniin hesaplanmasini saglanmast,

m)Gelir ve alacaklarin takip iglemlerini yiiriitmek,

2. Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama;

a) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemesi,

b) Biit¢e Kesin Hesabin1 hazirlamak,

¢) Mali Istatistikleri hazirlamak,

d) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,



3.1i¢ Kontrol ;

a) I¢ kontrol sistemi standartlarinin uygulanmas1 ve gelistirilmesi konularinda calismalar yapmak,
b) Ust ydnetimin i¢ denetime yodnelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli
hazirliklar1 yapmak,

¢) Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayict diizenlemeler yapilmast,

4. Diger Gorevler:

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdami, personel egitimi ve yetistirilmesini
saglayacak caligmalar yapar,

b) Birimin gérev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglar,

€) Birimin yazigsmalarini yiiriitiir, Belediyenin diger kurumlar nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar,

d) Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, {ist yoOneticiyi bilgilendirir ve Onerilerde bulunur,
e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar,

f) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli 6nlemleri alir,

g) Belediye Bagkani veya iist yonetici tarafindan verilecek diger gorevlerin yapar,

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE-31

a) Mali Hizmetler Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

b) Bu yetki ¢ercevesinde belediyenin muhasebe yetkilisidir.

) 5393 sayili Belediye Kanunun 60.maddesinde belirtilen “Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi
gorevi ayni kiside birlesemez.” hilkkmiince Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi gérevini
Belediye Bagkaninin onayi ile Muhasebe Sefine devretmistir.

d) 9/12/1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla, muhasebe hizmetleri Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiirtiiliir.

e)Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat cergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine
getirilir.

f) Idareler, muhasebe birimlerini, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gorev
alanlarin1 ve bunlara iligkin degisiklikleri, géreve baslama veya degisiklik tarihinden itibaren en
gec bes is giinii i¢inde Sayistaya ve Bakanliga bildirir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-32

Mali Hizmetler Midiirii, , 5393 sayili Belediye Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsili Usulii hakkindaki kanun, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanununda (60. Madde),
ilgili yonetmelik ve diger yasal mevzuatlarda belirtilen Mali Hizmetler Birimi gérevlerinin yerinde ve
zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

Muhasebe Sefligi’nin Gorevleri;

MADDE-33

Mubhasebe Sefligi tarafindan yiirtitiilecek gorevler sunlardir:

a) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolart her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlarin tutulmasini saglamak.



¢) On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yapilmasi.

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde 6ngdriilen tutara uygun olmasinin saglanmasi.

e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik sirasinda géz oniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasinin saglanmasi.

f) Aylik Mizan ve diger mali tablolarin hazirlanmasinin saglanmasi.

g) Mali Istatistiklerin hazirlanmast.

h) KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapilmasinin saglanmasi.
1) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmnir ve tasimnmazlara iliskin icmal cetvellerini
kontrol edilmesi.

i) Gelir Idaresi Bagkanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiine Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin aylik
mizan bildirimlerinin yapilmasi.

J) Muhasebe Sefligi, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi  konularinda c¢alismalar yapar ve c¢alisma sonuglarimi iist yoneticiye sunulmasi.
k) Idarenin biitge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iliskin ilkeler ve varliklar, yabanci kaynaklar
ve 0z kaynaklar, temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina almak.

I) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve tahsilatlar1 kontrol etmek.

m) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

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

0) Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi
mutemetlerini her onbes giinde en az bir defa, belirsiz giinlerde kontrol etmek.

p) Muhasebe birimi disinda bir giinden fazla siireyle gorev yapan tahsildarlar ile icra memurlarini her
iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan doniildiigii glinii takip eden ongiin i¢inde, kontrol edilmesi.
) Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan denetim
elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil, tiim hesap ve mali
islemlerinin denetlenmesi.

S) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurulmasini saglamak.

s) Kurum ici ve dis1 olmak tizere gerekli yazigsmalarin yapilmasi.

u) Faaliyet sonuglari, biitce uygulama sonuglari, nazim hesaplara iligkin ilkeler ve varliklar, yabanci
kaynaklar ve 6z kaynaklar1; temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina almak.

ii) Mali Hizmetler yasal mevzuat1 ¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip etmek
ve sonuglandirmakla miidiiriine kars1 sorumludur.

V) 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi Belediyenin giderlerini; Kanun, yonetmelik ve
tiiziiklere uygun olanlarin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligine Yonetmeligine gore
kontroliinii yapmak.

2) Biitge i¢i ve dis1 emanetleri hesaba almak.

aa) Borg¢lar Kanununun ilgili hiikiimlerine gére taninan zaman asimu siiresi igerisinde takip ve tahsilini
saglamak,

bb) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Usulii Yonetmeligi hiikiimlerine uyularak 6deme evraklarimi
emniyetli ve belli bir diizen icerisinde arsive intikalini saglamak.

cc) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe
Islemeleri Yonetmeligi ve diger yasal mevzuat hiikiimleri dogrultusunda Odeme Emirlerini
diizenlemek.

dd) Kanunlarin 6ngordiigii sekil, kosul ve belli oranlarda istihkaklardan kesilen veya dogrudan tahsil
olunarak Belediye adina toplanan emanet paralari hesaplara gecirmek, bunlarin kayitlarini tutmak,
biitce emanetine alinan kanuni paylarla iicret ve maas bordrolarindan her ay kesilecek fonlarla, Sigorta
primi, emekli kesenegi ve kurum karsiligi sendika ve tiyelik aidati, kefalet, ikraz, gelir ve damga



vergisi gibi kesintilerin 6zel kanunlarinda belirlenen siireleri gegirmeden, kamu kurum ve
kuruluglarina, ihalelere katilarak {izerinde kalmayan hak sahiplerine Onceden yatirilan
teminatlarin(depozit) iadesi i¢in Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, Belediye personellerinin icra,
nafaka, kefalet aidati, 6grenim kredisi gibi tahakkuk edecek bor¢larin {icret ve maas bordrolarindan
yapilacak kesintilere ait 6demelerin ilgili kamu kurum ve kuruluslara yapilmasini saglamak, biitce
hizmetleri i¢inde ve disinda dogan ve tahakkuk eden kisi Alacaklari Hesabina almak ve kayitlara
islemek, 6demelerin ilgili kamu kurum ve kuruluslara yatirilmasini saglamak.

ee) Gorevlilere, 6245 sayili Harcirah Kanununa gore verilmesi uygun goriilen gegici gorev yollugu
On Odemelere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, verilen avans ve bankalar nezdinde acilan
kredilerle akreditiflerin Kanuni siireleri i¢cinde mahsup evraklarini izleyerek bu siireler igerisinde
gondermeyen birimleri yazi ile uyararak harcama belgeleri tamam olanlarin Muhasebe Islem Fisi
diizenleyerek mahsuplarini yapmak.

ff) Kanuni mahsup siirelerini gec¢iren mutemetler hakkinda 6183 Sayili Kanunun 51. Maddesine gore
islem yapilmasini her mutemedin mali yilin son giiniinde avans ak¢esinden iistiinde kalan tutar var ise
yatirttirmak, henliz mahsubunu yaptirmadigi harcama belgelerini mutemetlerden yazili olarak istemek,
On Odeme artigin1 yatirmayanlarin insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diyalog kurarak maas
veya tlicret bordrolarindan tutularak kisi bor¢larina alinmasini saglamak, gegen aylardan devren gelen
ay1 igerisinde verilen ve mahsup edilen ve gelecek aya devreden avans-kredi hesap listelerini ay sonlari
ile y1l sonunda Idare ve Kesin Hesaba esas olacak sekilde ¢ikarmak ve hesap toplamlarmni tutturmak,
gg) Biitge hizmetleri iginde ve disinda dogacak kisi alacaklart Muhasebe Fisi kayitlara gegirterek
gecen aylardan devren gelen ve ayi i¢inde kisi alacaklart hesabina alinan ve tahsil olunanlarla gelecek
aya devreden kisi alacaklarinin hesap listelerini ay sonlariyla yil sonunda idare ve kesin hesaba esas
olacak sekilde ¢ikarttirmak ve hesap toplamlarini tutturmak.

hh) 5393 sayili Belediye kanuna gore Belediyemizin gorevleri geregi ve yatirimlarin ihale veya
dogrudan temin Usulii ile yapilacak yapim ile hizmet alimlarinda s6zlesme hiikiimlerine gore yerine
getirilen taahhiit bedellerinin 6denmesini saglamak.

1) 4650 sayili Yasanin 3.maddesi hiikiimlerine goére Kamulastirmasina karar verilen yerlerin 6deme
evraklarmin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore kontrolii ve diizenlemesi.
ii) Tarifeye bagh elektrik, su, telefon, dogalgaz 6demeleri, kiralar ve aidatlar, yargilama, vekalet
ticretlerine ait 6deme emri evraklarinin kontroliinii yiiriitmek.

jj) Belediyenin bankadan ¢ekle veya gonderme emri ile yapilacak olan 6deme ve gondermelerin
izlenmesi, takibi ve sonuc¢landiriimasi.

kk) Belediyenin mali istatistikleri Bakanlik¢a belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlanir ve behrlenen
stire icinde Bakanliga gonderir.

Muhasebe Sefinin Yetkisi:
MADDE-34

Muhasebe Sefi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Mali Hizmetler Midiiriiniin kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde Yyapmaya
yetkilidir.Bu Yetkiler;
a) 5393 sayili Belediye Kanunun 60.maddesi hiikkmiince Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama
yetkilisidir.
b) Mali Hizmetler Miidiirligii vekaletini yerine getirirken 6deme yetkilisi oldugundan veya resmi
olarak miidiirliikte bulunmadiginda muhasebe memuruna harcama yetkilisi gorevini devreder
¢) Gelir Idaresi Baskanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiine Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin aylik mizan
bildirimlerinin yapilmasina yetkilidir.
d) KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapilmasi Sosyal Giivenlik
Kurumunun elektronik ortaminda Belediye admma firma ve sahislarin  sigorta pirim
bor¢larinin sorgulanmasi yetkilisidir.

Muhasebe Sefinin Sorumlulugu:
MADDE-35



Muhasebe Sefi, Belediye Bagkaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

Tahsilat Sefligi’nin Gorevleri:
MADDE-36

Tahsilat Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a)5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore yetki ve sorumluluk
alanlarindaki harglar, istirak paylari, vergi vb. gibi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiince intikal ettirilmis
tahsil safhasindaki alacaklarimizin timiinii 213 sayili Vergi Usul Kanununun hiikiimlerine baglh
kalmak kosuluyla 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun cergevesinde
izlenerek tahsil edilmesi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanunun 61.Maddesine
dayanilarak hazirlanan yonetmelik hiikiimleri geregince tahsil edilen gelirlerin parasal sinirlar ve
oranlar hakkindaki teblige gore Belediye Hesabinin bulundugu bankaya yatirilmasi, Tahakkuk
servisince tarh ve tahakkuk yapilarak tahsil asamasina getirilen ve tahsiline bagl Belediye gelirlerinin
ilgili mevzuat ¢ercevesinde tahsilini, tahsil edilen paranin bankaya teslimini saglanmasi.

b) Tahsildarlar tarafindan yapilan tahsilat kayitlariin tutulmasini saglanmasi.

c) Kasada bulundurulacak azami para miktari, genel biitce kapsamindaki kamu idareleri igin
Bakanlikga, belirlenen ve Kasa mevcudunun belirlenen tutar1 agmasi halinde asan kisim bankaya
yatirilmast.

d Belirlenen kasa limitini asan tutarin ¢esitli nedenlerle ayni giin bankaya yatirillamamasi veya banka
giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen
kasa limitini agsmas1 halinde; Kasa fazlasi para ertesi giin bankaya yatirilmak tizere, Tahsilat Sefi ve
kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan miisterck muhafaza altina alinmasi.
e) Y1l sonunda yapilan sayimlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu, alinmig ancak heniiz tahsil
edilmemis cekler, kamu idaresine ve kisilere ait menkul kiymet ve varliklar, teminat mektuplari,
degerli kagitlar i¢in ayr1 ayr1 olmak {izere tutanak diizenlenmesi ve sayim kurullarinca imzalanmasi.
f) Hatali kesilen makbuzlar1 gerekgesini belirterek iptal edilmesi.

g) Tahsilatta kullanilan tiim kayit ve belgeleri teftise hazir halde arsivde muhafaza edilmesi.
h) Tahsilat servisine havale edilen miikellefin yazili talep ve sikayetlerini incelenmesi, belge ve
bilgileri ile birlikte yazismaya hazir hale getirilmesi, talep ve sikayetlerin yasal siireler igerisinde
cevaplandirilmasini saglanmasi.

1) Mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmasi.

I) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol etmek, makbuz
ve alind1 belgelerini muhafaza etmek.

j) Thale Kanunlari, Vergi Kanunlar1 ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat olarak verilen
degerlerin (teminat mektubu, hisse senedi, tahsil vb.) saklanmasini, bu degerlerin teslim
alindiginda alind1 belgesi diizenlemek.

k) Teslim alindiginda, teslim edildiginde paraya g¢evrildiginde ve muhasebe servisine gonderildiginde
muhasebe islem fisi diizenlemek.

I) Bor¢larini rizaen 6demeyen borglulara 6deme emri teblig etmek, 6deme emrine ragmen borcunu
O0demeyen veya mal bildiriminde bulunmayanlar hakkinda 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili
Usulii Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda islem yapmak.

m) Haciz varakalar1 diizenleyerek icra takip memurluguna intikalini saglamak.

n) Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus yiikiimliilerin bagvurulari iizerine kayitlarini inceleyerek
fazla 6denmis bulunan miktarlarin ilgililere iadesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

0) Her mali yilin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dokiim cetvellerini hazirlamak ve
muhafazasini saglamak.

0) Muhasebe Sefligi tarafindan tahsilat biriminin kasa islemlerini her giiniin sonunda kontrol edilmesi.



Tahsilat Sefinin Y etkisi:
MADDE-37

Tahsilat Sefi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa ve 5018
saylli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesine istinaden hazirlanan “Muhasebe
Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik” ne dayanarak Mali Hizmetler Miidiiriiniin kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Tahsilat Sefinin Sorumlulugu:
MADDE-38

Tahsilat Sefi, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM.
(Is. Islem, Isbirligi ve Koordinasyon)

Danmismanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme:
MADDE-39

Mali Hizmetler Mudiirliigli, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla yiikiimliidiir.
Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve
gorevleri gergevesinde, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan olusturulur ve izlenir. Harcama
birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler Miudirligi
tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi
konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisii de alinarak, Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan
uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapilabilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi :

MADDE-40

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Midiir, evraklart geregi igin ilgili personele teblig eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-
Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon :
MADDE-41

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
yaziyt Yyazan personelin, Midiriin ve Belediye Baskanimmin imzast ile yiiritiilir.
Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

BESINCi BOLUM.

Gorev ve Hizmetlerin icrasi



MADDE-42
Biiro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi :
MADDE-43

Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sefler tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiilir.

Gorevin Yiriitillmesi :
MADDE-44

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem :

MADDE-45
a) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliikk evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapiin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama :
MADDE-46
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri :

MADDE-47

a)Mali  Hizmetler Midiirii tiim personelini  her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b)Mali Hizmetler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
c)Mali Hizmetler Midiirligiinde g¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
Odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

FEN iSLERIi MUDURLUGU CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac

Bu ydnetmeligin amaci, Fen Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini dlizenlemektir.
Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Incesu Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.



Dayanak

5393 sayil1 Kanunu’nun 18. maddesi,48.maddesi ve 49.maddeleri ile 3194 Sayili Kanunun,
2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa istinaden hazirlanan “Fen Isleri
Miidiirligiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
a) Belediye : incesu Belediyesi’ni
b) Baskanlik : IncesuBelediye Baskanligi’ni
¢) Miidiirliik : Fen Isleri Miidiirliigii nii
d) Miidiir : Fen Isleri Miidiirii nii
e) Yonetmelik: Fen Isleri Miidiirliigiin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik® ini

IKiNCi BOLUM
KURULUS VE TESKIiLAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat
MADDE-48
Fen Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
flke ve Standartlarina Dair Y&netmelik™ hiikiimleri uyarinca diizenlenmistir.
Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Fen lsleri Birimi
b) Makine Ikmal Birimi

Baghhk
MADDE-49

Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Fen Isleri Biriminin Gorevleri

MADDE-50

Asagida belirtilen gorevler, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

a) Imar durumunun gerektirdigi yeni yollar1 agmak veya agtirmak,

b) Var olan yollarin ve kaldirimlarin bakim ve onarimlarini1 yapmak veya yaptirmak,

c) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihaleleri sdzlesmeleri kanunu ile ilgili
yonetmelikler ¢ergevesinde Miudiirligiimiiz ve Midirliigimiize ait birimlerin ihale islemlerini
yapmak ve sonlandirmak,

d) Belediye sinirlar1 ve belediyenin gérev ve sorumluluklart dahilindeki alt ve iist yapilar1 yapmak
ve ihtiyaclarmi gidermek.

e) Belediyece yapilmasi planlanan bina, park ve ¢ocuk oyun alanlari, gevre diizenleme islerini
projelendirmek, bunlarin yaklagik maliyetlerini ¢ikartmak, ihale sonrasi kontrol ve denetimlerini
saglamak, 6deme evraklarina baglamak, gecici ve kesin kabullerini yapmak,

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

g) Belediye Meclisimizin takdir ettigi bedel iizerinden talep halinde is makinelerini bedeli
mukabilinde kiraya vermek,

h) Yaya yolu ve kaldirim tamirleri ile diizenleme yapilacak yerlerde kullanilacak olan bordiir ve
engelleyicileri temin etmek,

i) Belde smirlarimiz igerisinde bulunan cadde ve sokaklar ile park ve bahgelerin ayrica sosyal ve
kiiltiirel faaliyet alanlarimizin aydinlatilmasini saglamak ve diizenlemeler yapmalk,

J) Hizmet binalar1 ve sosyal tesislerimizin kullanma ve i¢gme suyu gibi sihhi tesisat islerini yapmak,

k) Thale usullerinden biri ile alinan insaat malzemelerinin kayit altina alinmalarini saglamak, stok



durumlarini takip etmek, is veya ingsaat mahalline sevk edilmesini temin etmek,

I) Midirligimiizii ilgilendiren konularda vatandaslarimiza yardimci olmak,

m) Is makineleri ile kazi1 ve dolgu is veya islemlerini yapmak,

n) Ihale, yaklasik maliyet ,yap1 denetim ve kabul komisyonlarini tesekkiil ettirmek,

0) Miidiirliige gelen yazilarda zaman agimina ugramadan yazigmalar yapmak,

p) Yeni agilan yollarin kazi ve dolgulariin yapilmasi saglamak,

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

r) Bilumum kamyon ve is makinelerinin is mahallerine naklini saglamak,

s) Tabi afetler dolayisiyla olusturulacak olan afet kriz merkezi ile saglanacak koordinasyon sonucu
is makine ve ekipmanlarinin bilfiil ¢alismalara katilmasini saglamak,

Makine Ikmal Birimi’nin Gorevleri

MADDE-51

Makine Ikmal Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a) Her nevi i makinesi ile araglarin yag, antifriz, akaryakit gibi periyodik olarak bakimlarinin
yapilmasini saglamak,

b) Alinacak motorlu tasit ve is makinelerinin ve avadanliklarinin teknik sartnamelerini hazirlamak,

c) Bilumum araglarin ve i3 makinelerinin ariza vuku bulmasinda atdlye imkanlar1 ile
yapilabilecekleri tamir etmek, yapilamayanlari ise serbest piyasada faal hale getirilmesini
saglamak,

d) Ekonomik Omiirlerini tamamlamis olan motorlu tasitlarin atolye alet ve avadanliklarinin 237
sayili Tasit Kanunu ve ilgili mevzuat geregi servis dis1 kalmasi, hurdaya ve benzeri ayrilmasi igin
ilgili birime teklifte bulunmak,

e) Servis dist kalan, hurdaya ve benzeri ayrilan motorlu tasitlarin ve is makinelerinin
kullanilabilecek olan parcalarini hurda ambarinda stoklanmasini saglamak, kullanilmayacak
durumda olan malzemenin, yedek parcanin, lastiklerin satislarinin yapilabilmesi igin teknik
sartnamelerini hazirlamak.

f) Midirligimiize ait hizmet araglarinin(Ara¢ kiralama yontemi ile temin edilenler
dahil)gorevlendirilmeleri ile gorev doniislerinde kayit altina alinmalarin1 saglamak.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE-52

Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-53

Fen Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore
tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
yada kullanmama sonucundan dolay1 Baskana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE-54

a) Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii alismalarini diizenler.
¢) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.

d) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.



DORDUNCU BOLUM.

Gérev ve Hizmetlerin Icras::
MADDE-55

Biiro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-56

Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve birim sorumlular1 tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiriitillmesi:
MADDE-57

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

BESINCi BOLUM.
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-58

a) Midiirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

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

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-59

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

b) Midirligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiliir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:

MADDE-60

a) Midirlige gelen evrak Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.



Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Miidirliikkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-61
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-62

a)Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b)Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
C)Fen Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

IMAR VE SEHIRCILiK iSLERi MUDURLUGU CALISMA USULVE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK .
BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac '
Bu yonetmeligin amaci, Imar ve Sehircilik isleri Miudirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Yalova Belediyesi Imar ve Sehircilik Isleri
Miidiirligiiniin gorev, yetki ve calisma usulil ile isleyisini kapsar.
Dayanak

5393 sayili Kanunu'nun 15/b maddesi, 3194 sayili imar Kanununa istinaden hazirlanan “Imar ve
Sehircilik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” e dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

¢) Miidiirliik : Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigii’nii

d) Miidiir : Imar ve Sehircilik Isleri Miidiiriinii

e) Yonetmelik : Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik’ ini

IKiNCi BOLUM.

KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Tegkilat.
MADDE-63



Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri

Norm Kadro Ilke ve Standartlaria Dair Yonetmelik™ hiikiimleri uyarmca kurulmustur.

Baghhk
MADDE-64

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskani'na baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya

gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUK

Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri.
MADDE-65

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)

2981/3290/3366 sayili kanuna istinaden 1/1000 &lgekli Islah Imar plan1 yapmak veya
yaptirmak.

3194 Sayili Imar Kanunu , plan yapimina dair yénetmelik ve Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi imar
Yénetmeligi ve genel mevzuat gercevesinde 1/1000 dlgekli Uygulama Imar plani, revizyon imar
plani, mevzii imar plan1 yapmak, yaptirmak.

3194 Sayili Imar kanunu ve Biiyiiksehir Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii ruhsatl
yapinin denetimini yapmak.

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

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

3194 Sayili imar Kanunu’nun 18, 18/ Ek-1 , 2981/3290/3366 sayili yasanmn 10/c maddesine
istinaden arazi ve arsa diizenlemesi yapmak , yaptirmak ve denetlemek.

3194 Sayili Imar Kanununun ilgili hiikiimleri dogrultusunda Enciimen’de alinan kararlarin
vatandasa ve ilgili Midiirliiklere tebliginin yapilmasini saglamak.

Alt yapr Tlcretlerini hesaplamak ve tahakkukunu yapmak.

Belediye Meclisinin satigina karar verdigi belediye miilklerinin satis islemlerini yiiriitiir, satis
bedelinin 6denmesinden sonra tapu iglemleri yapilir.

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

Belediye sinirlart ve miicavir saha i¢indeki kagak yapilagsmayi onlemek.

Belediye ve miicavir alan igerisinde halihazir harita yapimi, revizyonu islerinin yapilmasi,
yaptirilmasi veya temin edilmesi islerini yiirtitmek.

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

Belediyenin istimlak yetkisi alanna giren yerlerin kamulastirma islemlerini Hesap, imar, Fen
Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak 5393 ve 2942 sayili kanunlar cergevesinde yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

Belediyeye ait tasinmazlara iliskin 3194 Sayili Imar Kanununun 15, 16 ve 17. madde
uygulamalarini yapmak, yaptirmak ve denetlemek.

Belediyeye ruhsat icin sunulan projelerin, mevcut yasa ve yonetmeliklere uygun olup olmadigini
kontrol etmek ve eksik kisimlar1 proje miiellifine tamamlatmak.

Diger miidiirliiklerin kadastro kayitlari ile ilgili yazili bagvurularini yanitlamak.

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

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

Imar isleri miidiirliigiiniin calismalari ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemlerini yerine
getirmek.



u) Imar uygulamalar ile ilgili bagvurularda sdzlii veya yazili bilgi vermek.

v) Imar uygulamalarma aski siiresi igerisinde yapilan itirazlari Enciimene sunmak, itiraza iliskin
Enciimen kararlarini ilgililere teblig etmek.

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

X) Isteklilere imar planlarini gdstermek veya talep edilmesi halinde plan 6rnedi vermek.

y) Is bitirme belgesi diizenlemek.

z) Isyeri ruhsat alimi icin bina ve isyerlerinin kontroliiniin gerekli raporlarinin tanzimini yapmak.

aa) Kamu kurum ve kuruluslarindan, kadastro ve mahkemelerden gelen yazilar ile vatandaslardan
gelen bagvurular yanitlamak.

bb) Kat irtifaki proje onay1 ve islemlerini

cc) Kayseri Biiyliksehir Belediyesince yetki verilmesi durumunda numarataj ve kent bilgi sistemi
iglerini yliriitmek.

dd) Kesilen ruhsat ve iskan ciltlerinin bir niishasini biriminde arsivlemek.

ee) Mevcut ruhsatl binalardaki her tiirlii tamirat ve tadilat islerini tanzim etmek.

ff) Miidiirliige ait islemlerde, midiirlik¢e Enclimen’e sunulmak iizere ilgili evraklar1 tanzim etmek.

gg) Midirliige ulastirilan talep ve sikayetleri sonuglandirmak.

hh) Plan askilarina yapilan itirazlar1 meclise sunmak, itiraza iliskin meclis kararlarimi ilgililere teblig
etmek.

i)  Plankote bagvurularini kontrol etmek, yerinde 6l¢iim yapmak veya yaptirmak.

jJ) Proje, ruhsat ve ekleri ile imar mevzuatina aykir1 yapilarda ilgili islemler ile zabit tanzimi ve
enclimen iglemlerini yerine getirmek.

kk) Resmi kurumlardan gelen yapilar ile ilgili yazilara cevap vermek.

Il) Ruhsat eklerine aykiri yapilan binalar ile ilgili enclimence imar kanununun ilgili maddeleri
hiikiimleri dogrultusunda c¢ikan kararlarin uygulanmasi i¢in uygulamay1 yapacak birimlerle
gerekli yazigmalart yapmak.

mm Ruhsat islemlerine esas olan her tiirlii bina insaat ve isgaliye har¢ ve iicretlerini hesaplamak,
tahakkukunu yapmak.

nn) Ruhsat talep dosyalarmin eksik ve hatali kisimlarmin diizeltilmesini ve dosyalarin ruhsata hazir
hale getirilmesi gorevlerini yiirlitmek.

00) Servis ile ilgili konularda resmi kurum mahkeme ve vatandaslarin taleplerini degerlendirmek,
gerekli idari yazismalari tamamlamak.

pp) Servise gelen yazili ve s6zlii imar durumu basvurularini yanitlamak.

gq) Servisine ait islemlerde midiirliik¢e enciimene sunulmak iizere ilgili evraklar tanzim etmek.

rr) Vatandaslara imar durumu ile ilgili s6zli ve yazili bilgi vermek.

ss) Vatandaslarla hisseli olan parsellerin, Belediye Enciimenince secilmis olan Ozel Kiymet Takdir
Komisyonunca bedelinin belirlenmesi saglanarak enciimene intikal ettirilir, onaylana bedeller
tizerinden satis islemleri yapilir.

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

uu) Yapt denetimi ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemleri yerine getirmek gorevlerini
yiirtitiir.

vV) Yapi ruhsat Calismalart ile ilgili tim teknik idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

ww, Yap1 ruhsati bulunan yapilara imar plani, imar yonetmeligi ile tasdikli projesine ve eklerine
uygun yapilara Yap1 Kullanma Izin Belgesi tanzim etmek.

xX) Yap1 ruhsati talep edilen her tiirlii insaatin ruhsat islemlerini tanzim etmek.

yy) Yapilan plan veya plan tadilatlarin1 meclise sunmak.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE-66



Imar ve Sehircilik Miidiirliigi, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-67

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE-68

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

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirliiglin her tiirlii ¢aligmalarin1 diizenler.
¢) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
Disiplin amiridir.

d) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

DORDUNCU BOLUM.

Gérev ve Hizmetlerin Icras::
MADDE-69

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarma verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-70

Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE-71

Miudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM.
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE-72

a) Midiirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

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

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:



MADDE-73

a) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Midiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

b) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1r tanzim eden personelin, Midiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanimmin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yurttiliir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
MADDE-74

a) Midirliige gelen evrak Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-75
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-76

a) Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda islemleri
yiirtitiir.

c¢) Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

TEMIZLIiK iISLERi MUDURLUGU CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK
BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac _
Bu yonetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliiglintin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar

ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Yalova Belediyesi Temizlik isleri Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve ¢alisma usulil ile isleyisini kapsar.
Dayanak
5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi ile 2464 Sayili kanunun 14. maadesi istinaden hazirlanan



“Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik” e dayanilarak
hazirlanmistir.
Tanmimlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

¢) Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigii nii

d) Miidiir : Temizlik Isleri Miidiiriinii

e) Yonetmelik : Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik® ini

IKINCi BOLUM. )
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat:
MADDE-77

Temizlik isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri uyarinca kurulmustur

Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir.
b) Cevre birimi

Baghhk
MADDE-78

Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma bagldir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE-79

Asagida  belirtilen  gorevler, Temizlik Isleri Miidiirliigii tarafindan  yiiriitiiliir:
a) Temizlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediyeler Yasasina, ilgili diger yasalara, Belediye Meclisi
ve Enciimeni Kararlarina, Bagkanlik genelge ve emirlerine uygun olarak hareket eder.
b)Belediye hudutlari igindeki yerlesim alaninda iiretilen giinlik ¢op ve atiklari toplayarak, ¢op
biriktirme mahalline tasimak veya bu gorevi yiiklenici firmanin yerine getirmesini saglamak.
c) Belediye hudutlart igerisinde bulunan ve 2464 sayili yasanin 45. maddesinde belirtilen binalar ile
imarl arsalara yeteri kadar ve kentin gdriiniimiinii bozmayacak sekilde ¢op bidonu, ¢6p konteyniri
koymak.
d) Belediye hudutlari dahilinde bulunan cadde ve sokaklarini siipirmek veya yiiklenici firma
tarafindan siipiiriilmesini saglayarak devamli olarak temiz tutmak.
e) Belediye hudutlar1 dahilinde kurulan semt pazarlarin ¢oplerinin toplanmasi ve naklinin yapilmasi
veya yliklenici firma tarafindan yapilmasinin saglanmasi.
f) Kurulan pazar alanlarin siipiiriillmesi, yikanmasi veya bu gorevin yiiklenici firma tarafindan
yapilmasinin saglanmasi.
g) Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan tiim bos alanlarin temizlenmesi, kamu hizmet binasi, okul,
cami gibi yerlerin moloz ve ciiruflarinin kaldirilmas1 ve yiiklenici firmanin bu gorevleri yapmasinin
saglanmasi.
h) Cesitli brosiir, resim, slogan ve reklam araglarn ile kampanyalar diizenleyerek kent halkinin
temizlige katilimini saglamak.
1) Belediye hudutlar1 dahilinde bulunan ¢dp konteynirlariin tamir bakim ve boya islerinin yapilmasi,
ithtiya¢ olmasi durumunda yeni konteynir temini.



j) Kurban alanlarinin temizliginin yapilmasi, kurbanliklarin su ihtiyacinin karsilanmasi, bolge
dahilinde bulunan ana cadde ve sokaklarin, cami, okul bahgelerinin, alt gegit ve 1zgaralarin
temizliginin yapilmasi, yitkanmasi veya bu gorevin yiiklenici firma tarafindan yapilmasinin saglanmasi.
k) Belediye hudutlar1 dahilinde ¢6p toplama ve tasima islerinin zamaninda ve programli yapilmasini
saglamak.

I) Transfer istasyonundan verilen dokiimler sonucu giinliik, aylik ve yillik ¢6p miktarmin tespiti
edilmesi.

m) Baskanin verecegi emir dogrultusunda gerekirse ¢op toplama nakli isine ait ihale dosyalarinin
hazirlanmasi ve ihale islemlerinin yiiriitilmesi.

n) Belediye smirlar1 dahilinde Atik Yonetimi ( ambalaj atig1, atik pil, omriinii tamamlamis lastikler,
elektronik atiklar) ile ilgili egitim ¢alismalarin yiiriitiir.

Cevre Birimi’nin Gorevleri:

MADDE-80

Cevre Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a) Haserelerle miicadele ¢aligmalar1 yapmak, her yil belirlenen alanlarda larva miicadelesi, Mayis-
Eyliil aylar arasinda sivrisinek miicadelesi, Nisan-Ekim aylar1 arasinda kene miicadelesi yapmak.

b) Vatandaslardan gelen o6zel ilaglama taleplerini meclisin belirledigi fiyatlar {izerinden yerine
getirmek.

€) Vatandastan gelen hava kirliligi sikayetlerini kabul etmek. Bunlardan i1sinma amagli olan
kirliliklerin yetkili olan kuruma iletmek. Diger hava kirliligi problemlerinin ¢oziimii i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak.

d) Mahalle muhtarliklariyla ilgili yapilan toplantilara katilim saglamak, ¢evresel sorunlar hakkinda
bilgi almak ve ¢6ziim aramak.

e) Giriiltiiye neden olan igyerlerinin, binalarin, imalathanelerin, miizikli eglence yerlerin denetimini
yapip giiriiltii kirliligini azaltict 6nlemler aldirmak, canli miizik izni vermek ig¢in gerekli denetimleri
yapmak, vatandaslardan gelen giiriiltii ile ilgili sikayetleri degerlendirmek yapilan 6l¢giim sonuglarina
gore gerekli onlemleri aldirmak ve sonuca baglamak, beldenin ihtiyaci olan giiriiltii haritalarinin
hazirlanmasini saglamak.

f) Kat1 atik yonetimi konusunda ¢aligsmalar yapmak, kati atik geri kazanim bilincinin yayginlagsmasi
icin egitim ¢aligmalar1 yapmak, belediyenin kat1 atik yonetim politikasini belirlemek, konu ile ilgili
yasal diizenlemeleri takip etmek ve uygulamak, kat1 atik ayirma tesisinde atik ayrimini yapip atiklari
degerlendirmek.

g) Cevre ile ilgili yiiriirliige giren yonetmeliklerin takibi ve uygulanabilirligi i¢in ¢alismalar yapmak.
h) Cevre kirliligi ile ilgili tiim konulardaki taleplerini degerlendirmek, denetimlerde bulunmak,
problemleri sonuca baglamak, gerekli durumlarda sorunlar ilgili kisi, kurum, kurulus ve igletmelere
ileterek gereginin yapilmasini saglamak.

1) Halkin ¢evre bilincini gelistirici her tiirlii ¢alismalar1 yapmak.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE-81

Temizlik Isleri Miidiirliigli, bu ydnetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-82

Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarma gore tam ve zamaninda gereken Ozen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolay1 Baskana kars1 sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:



MADDE-83

a) Temizlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 Temsil eder.

b) Temizlik Isleri ile ilgili faaliyetleri organize etmek.

¢) Yapilan uygulamalar1 kontrol etmek ve denetlemek.

d) Is ve hizmetlerin yiiriitiilmesinde gerek kendi personeli gerekse ilgili diger birimler, kisiler, kurum
ve kuruluslar arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak.

e) Yapilan uygulamalarla ilgili kayitlar1 ve raporlar1 diizenlemek.

f) Yapilan uygulamalar kayitlar ve raporlar olumsuz yonde etkileyen unsurlari belirlemek ve bunlar
ilgili bagkan yardimcisina ve baskana sunmak.

g) Miidiir olarak 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda kendisine diisen gorevleri yerine getirmek.
h) Belediye baskaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM.

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE-84

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Midiirliigiin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin Planlanmasi:
MADDE-85

Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritilir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE-86

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

BESINCi BOLUM.
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-87

a) Midiirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
c) Midiir, evraklart geregi igin ilgili personele teblig eder.

d) Bu Yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-88

a) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.

b) Midirligin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiliir.

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



ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:
MADDE-89

a) Miidiirlige gelen evrak Miudiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Mudirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-90
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-91

a) Temizlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Temizlik Miidiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytirtitiir.

¢) Temizlik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

ZABITA MUDURLUGUCALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac
Bu yonetmeligin amaci, Zabita Miidiirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
KaQsam

Bu yénetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Incesu Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve calisma usulii ile isleyisini kapsar.
Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi ile 3572, 394, 4077, 5846, 5326, 1593 ,5179 ve 4207
sayili kanunlara istinaden hazirlanan “Zabita Miidiirliigliniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

c) Miidiirliik : Zabita Mudurligii nii

d) Midir : Zabita Miidiiriini

e) Yonetmelik : Zabita Miidiirliigliniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’ ini

IKiNCi BOLUM. )
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK




Kurulus ve Teskilat:
MADDE-92
Zabita Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar: fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri uyarinca kurulmustur.
Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir.
b) Zabita Amirleri.
C) Zabita Komiserleri.

Baghhk
MADDE-93

Zabita Mudiirliigii, Belediye Baskanina baglhidir. Baskan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimecisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Zabita Miudiirliigiiniin Gorevleri:

MADDE-94

Asagida belirtilen gorevler, Zabita Midiirliigii tarafindan ytirtitiliir:

a) 5393 Belediye Kanununa gore gorev ve yetkileri belirlenmistir.

b) Bu kanun maddeleri geregince giiniin 24 saati zabita hizmetleri yapilir.

¢) Belediye hizmet alani i¢indeki halkin misterek ve ferdi ihtiyaclarin1 karsilayabilecek faaliyetleri
yapmak.

d) Beldede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasi ile gorevli olup bu amagla, Belediye meclisi
tarafindan alinan ve Belediye Zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve yasaklarla bunlara
uymayanlar hakkinda mevzuatta Ongorillen ceza ve diger yaptirnmlari uygulamak.
e) Halk ve esnafi bilgilendirmek, Zabitayr bu ve onun izledigi tutumu benimsetmek. Hizmetlerin
yiirlitiilmesinde halkimizin ve esnafimizin isbirligini saglamak.
f) Kanuna aykir1 Gayri Sihhi1 miiesseselerin sehrin i¢inde ¢alismaktan men etmek.

g) Sehrin estetigini bozacak higbir duruma izin vermemek.

h) 14/06/1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri Agma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayili Bakanlar Kurulu Karari
ile yiiriirliige konulan, Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarmna iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregince,
isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen isyeri kapatma cezasini
uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

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

j) Belediye cezalart ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enclimeninin koymus oldugu
yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.

k) 02/01/1924 tarihli ve 394 sayili Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan caligan
igyerlerini  kapatarak c¢alismalarima engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri yapmak.
[) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve
islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek.

m) 23/02/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde
etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satiglar ve denetim
konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

n) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, yardima muhtag
oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaghk durumu arastirmast yapmak.
0) 05/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve
yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici materyallerin yol, meydan,



pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satisina izin vermemek ve satisina tesebbiis edilen
materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

0) 21/07/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna gore
belediye alacaklarindan dolayr haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci olmak.
p) 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek.

r) Miilki idare amiri, belediye baskani veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine
getirmek.

s) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayili Gidalarin Uretimi
Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda
Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine
getirilmesinde gorevli personele yardimci olmak.

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

u) Yetkili mercilerin kararlari dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini onlemek.

Yetkisi:
MADDE-95

Zabita Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunun ve Igisleri
Bakanligi 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Zabita yonetmeligi
hiikiimlerine uygun olarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-96

Zabita Midirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢cabuklukla yapmak ve yiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE-97

a) Zabitada gorevli personelin etkin ve verimli sekilde caligmalarini saglayacak gerekli planlamay1 ve
is boliimiinii yapmak birinci dereceden amir sifatiyla onlarin ¢alismalarini izlemek denetlemek, islerin
diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

b) Pazar yerlerinin denetimini saglamak. Pazar yerlerinin disinda seyyar esnaf bulunmamasini
saglamak.

) Vatandaslarin sorunlarini en kisa zamanda ¢6zmek.

d) ilgemiz sinirlar1 icerisindeki tiim diikkanlarm ruhsatlarinin olmasini kontrol etmek.

e) lilimizdeki lokanta, kafeterya, pastane, kahvehane v.b. gibi yerlerin sihhi kosullara uyulup
uyulmadiginin kontrolii saglamak.

) Belediyenin her tiirlii organizasyonunda gorev alip, geregini yapmak.

g) Belediyenin digaridaki biitiin islerini kontrol etmek eksik gordiiklerini gerekli birimlere bildirmek.
h) Insanlara yardimei olmak ve gerekli yerlere yonlendirmek.

1) Emrindeki personele is tarifleri agiklamak, onlarin is tariflerindeki gorev ve sorumluluklarini
anlamalarimi saglamak.

1) Yoklugunda gorevlerinin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak kisiye gorevlerini taksim
etmek.

J) Her yonetici emrindeki elemanlara 6rnek teskil etmelidir. Bunu saglayacak sekilde neticelerini
diistinerek geri almak zorunda kalmayacagi anlasilir kisa ve kesin talimatlar vermek.
k) Personelin tavir ve davranislarimi devamli kontrolii altinda bulundurmak, ancak kotii sonuglar
doguracagi anlasilan talimatlarini geri almaktan kaginmamak.



kurtarmaz.

m) Bolim veya kisminin harcamalarini biitgeye goére devamli kontrol altinda bulundurmak.

n) Her yoneticinin talimati altindaki personelin moralini en yiiksek seviyede tutmak ve onu daha fazla
calismaya, daha basarili olmaya tesvik etmek esas gorevidir.

0)1608 sayili yasanin 3764 Sayili Kanunu, Tiirk Ceza Kanunu ile Cezalarin infaz1 hakkindaki kanunda
degisiklik yapilmasina dair 4421 Sayili Kanunun 2. ve 4. maddesinin degisik ek 1 bendinde Belediye
Meclisi ve Enciimen Kanun , Tiiziik ve Yonetmeliklerin verdigi gorev ve yetki ¢ercevesinde alacaklari
konusunda aykir1 hareket edenlerle, Belediye Kanun ve Yonetmeliklerine aykir: hareket edenlere veya
yapmayanlara belediye Enciimeni karariyla para ve ticari faaliyet men cezalarii uygulamak.
0) 23.02.1995 tarih ve 4077 Sayili Tiiketiciyi Koruma Hakkinda Kanuna aykir1 hareket edenler
hakkinda tutanak diizenleterek, ilgili makama gonderilmesini saglamak.
p) Yas sebze ve meyve toptan alim ve satimlarinin miinhasiran toptanci hallerde yapilmasini saglamak
amactyla gerekli her tiirlii onlemi almak.

r) Belediye smirlari ve miicavir alanlar igerisinde ve gerekse semt pazarlarinda hal disarisindan
belgesiz olarak getirilen her tiirlii kagak mallarla ilgili denetimler yaparak ilgililer hakkinda yasal islem
yapmak.

s) 7201 sayili Tebligat Kanunu geregince gerekli tebligatlarin yapilmasini saglamak.

s) Yukaridaki gérevleri disinda kendisine Belediye Baskani tarafindan verilen gegici gorevleri yerine
getirmek.

Zabita Amiri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE-98

a) Bilgi ve tecriibeleri ile Belediye Zabitasi hizmetinde sorumluluk tasiyan hizmetlerde istihdam
edilirler.

b) Zabita Miidiiriinden aldigi yetkileri Kanun, Tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uygun
olarak kullanirlar.

¢) Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.

d) Kendisine verilen yetkileri gerektiginde iist makamin miisaadesi ile ast ve makamlara devretmek.
e) Belediye is ve hizmetleri ile ilgili Belediye Baskani veya yetkililerce verilen emirleri uygulamak.
f) Mahiyetindeki memurlari yetistirmek, hal ve hareketlerinin takip ve kontrol etmek.

g) Komisyonlarda gérev almak.

h) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
i) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi ve vaktinde bitirilmesini saglar.
j) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

k) Ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gergeklestirme gdrevini yerine getirmek.

[) Personel Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiriitiir.

m) Biiroya ait i ve islemlerden midiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM.
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE-99
Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-100

Zabita Mudirligiindeki is ve islemler Miidiir ve Amir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurttiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE-101



Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Belediye Zabitasinin Kiyafet Ve Techizati
MADDE-102

I¢isleri Bakanlig1 tarafindan kabul edilen Kiyafet Yénetmeligi hiikiimleri uygulanir. Gegici
olarak isin geregi sivil ekipler olusturulur. Belediye zabita personeline verilecek giyecek
yardimi;yazlik,kislik ve harici elbise olmak {izere ihtiyaca ve gliniin sartlarina goére 657 sayili
Kanunun 211 inci maddesi esas alinarak belediyece karsilanir. Yazlik ve kiglik elbise her yil verilir.

BESINCi BOLUM.
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE-103

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

b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-104

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzast ile ytiritiiliir.

b) Midirligin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiliir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

MADDE-105

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

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

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

Arsivleme ve Dosyalama:



MADDE-106
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-107

a) Zabita Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Zabita Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

C) Zabita Midirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme
ve cezalandirma ve diger iglemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

BASIN YAYIN VE HALKLA ILiSKiLER MUDURLUGUCALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac _
Bu yonetmeligin amaci, Basin Yaym Halkla Iligskiler Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Bu yénetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Incesu Belediyesi Basin Yayin Halkla Iliskiler
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.
Dayanak
5393 sayili Kanunun.
Tanmimlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

¢) Miidiirliik : Basin Yaym Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii

d) Miidiir : Basin Yaym Halkla Iliskiler

e) Yonetmelik : Basin Yaym Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’ ini

IKiNCi BOLUM. )
KURULUS VE TESKIiLAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat:
MADDE-108

Basin Yaym Halkla Iliskiler Miidiirliigii, “Belediye ve Bagl Kuruluslari Ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik™ hiikiimleri uyarinca kurulmustur.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
Miidiir.

Baghhk
MADDE-109

Basmn Yayin Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanima baglidir. Baskan bu gorevi bizzat
veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM.
Gorev,Yetki Ve Sorumluluklari;

Basin Yaymn Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorevleri :

MADDE-110

a)Kitle iletisim araglarinda yer alan belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak.

b)Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan sikayet
ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme ¢alismalarini yapmak.

C)Basin Yaymn organlarinda yer alan bu tiir haberlerin kiipiir, resim, slayt, cd ve kasetlerini temin
ederek cins ve konularina gore siniflamak ve arsivlemesini yapmak.

d)Biitiin hizmet ve faaliyetlerimizi video bant, slayt ve fotograflarla tespit etmek, kullanim amaglarina
gore tasnif ve arsivlemesini yapmak.

e)Baskanligimiz faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biilteni hazirlamak, konuyla ilgili video kaseti,
slayt, fotograf ve cd ile birlikte basin organlarina dagitmak.

f)Basinin hizmet ve faaliyetlerimiz ile ilgili bilgi taleplerini ilgili birimlerden temin ederek basina
vermek.

g)Baskanlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantis1 diizenlemek, baskanligimizca
verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.

h)Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme ve
cihazlar1 temin etmek.

1)Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaci ile yayinlar yapmak.

I)Basin yaymm mensuplarinin, kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin belediyemizle iyi
iligkilerin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, karsilikli ziyaret ve
goriismelerde bulunmak.

jilcemizdeki muhtarliklar1 ziyaret etmek, bolge sakinlerinin dilek ve sikayetlerini yerinde tespit
etmek, bir degerlendirmeye tabii tutarak ilgili birimlere ulagtirmak.

k)Vatandaslarin basin organlarinda yer alan sikayet ve isteklerini ilgili birimlere iletmek ve sonucunu
takip etmek.

I)Belde sakinlerinin ihtiyaglarina ve hizmet taleplerine doniik goriislerini tespit etmek, ilgili birimlere
iletmek.

m)Baskanligimiz personeli arasinda dogum, 6liim, evlenme ve benzeri durumlarda halkla iligkiler
acisindan gerekli hizmetleri yliriitmek.

n)Belediyemiz ¢aligmalari ile ilgili olarak Bagkanlik makaminin onay1 dogrultusunda yerli ve yabanci
kisi ve kuruluslarla iyi iliskiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli caligmalar1 yapmak.
o)Miidiirliik yazismalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklari ile ilgili galigmalar yiiriitmek
6)Caligmalar1 igeren video kaset, cd ve caligma raporu hazirlayarak basin kuruluslarina periyodik
olarak

dagitilmasini saglayarak gerekirse yayinlatmak,

p)Calismalari igeren fotograf sergileri agmak.

rNToplumun kiiltir ve sanata yonelik ihtiyacin1 karsilamak igin, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler
diizenlemek bu tiir faaliyetlerde bulunan resmi ve sivil orgiitlerle isbirligi saglamak.

s)Calismalart ve etkinlikleri halka duyurabilmek ugun kitap, brosiir ve biilten yayinlamak. Téren ve
0zel giinler i¢in program hazirlayip, davet islerini diizenlemek

s)Baskanlik makaminin verecegi diger emirleri yerine getirmek.



t)Stratejik Plan ¢ercevesinde yillik olarak planlanan ve genel planlamada Ongdriilen hedefleri
gerceklestirmek icin gerekli calismay1 gergeklestirmek.

u) Bilgi iletisim ag1 ve inter-net agini iyi degerlendirmek bunun ile ilgili her tiirlii calismay1 yaparak
kurum ile yerel halk arasinda bilgi ve haber akisini saglamak, gerek kamu oyu yoklama ve anket
caligmalar1 yaparak motivasyonu 6lgmek.

Yetkisi;
MADDE-111

Bagkanlik makaminca midiirliige verilen yetkileri kullanarak tiim gorevlerin yerine
getirilmesini saglamakla ylikiimli olup, Baskanlik makamina kars1 sorumludur.

Sorumluluklari;

MADDE-112

a)Miidiir birimini bagkanliga karsi temsil eder.

b)Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirliigiin her tiirlii galismasini diizenler.

c)Calisma programini hazirlar ve uygulatir.

d)Midiirliik personelin teknik bakimdan yetismesini saglar.

e)Diger midiirliikler ile koordinasyonu saglar.

f)slerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere, baskanligin talimatlarma uygun ve zamaninda yapilmasini
saglar. Bunun icin gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE-113

a)Miidirr ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasal ¢ercevesinde eksiksiz ve gecikmesiz olarak
yapmakla yiikiimlidiir.

b)Birim ¢alisanlar1 isleri organize eder, personeli denetler, gérev boliimii yapar.

€)Yazigmalar1 denetler ve zamaninda personeline dagitimini saglar.

DORDUNCU BOLUM.

Gorev ve Hizmetlerin Icras::
MADDE-114

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Midirliigiin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-115

Basin Yayin Halkla iliskiler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitilir.

Gorevin Yiriitiillmesi:
MADDE-116

Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM.
(isbirligi ve Koordinasyon)




Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-117

a) Miudirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

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

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

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-118

a) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitilir.

b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Midiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiilir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-119

a) Midirlige gelen evrak Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Midirliikkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-120
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-121

a) Basin Yayin Halkla Iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b Basin Yaym Halkla Iliskiler Miidiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiriitiir.

¢) Basm Yaymn Halkla iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.



RUHSAT VE DENETLEME MUDURLUGUCALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK
BiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac
Bu yo6netmeligin amaci, Ruhsat ve Denetleme Midiirliigiinin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklart ile caligsma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Incesu Belediyesi Ruhsat ve Denetleme
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile igleyisini kapsar.
Dayanak
5393 sayili Kanunun.
Tammlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

c) Midirliik : Ruhsat ve Denetleme Miidiirliigii’ni

d) Midiir : Ruhsat ve Denetleme

e) Yonetmelik : Ruhsat ve Denetleme Midirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’ ini

IKiNCi BOLUM.
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat:
MADDE-122

Ruhsat ve Denetleme Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlaria Dair Yonetmelik™ hiikiimleri uyarica kurulmustur.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
Miidiir.

Baghhk
MADDE-123

Ruhsat ve Denetleme Midiirliigli, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Bagskan Yardimcist eliyle ylirtitiir.

UCUNCU BOLUM.
Gorev,Yetki Ve Sorumluluklari;

Gorev;

MADDE-124

a)incesu Belediyesi sinirlar1 igerisindeki belde sakinlerini ilgilendiren ticari talepleri ile Belediye
iktisadi konularda, Belediyeye yetki veren kanun, kararname, talimatname, Belediye, Meclisine
Enciimeni Kararlarini tatbik etmek.

b)Belde halkinin bu mevzuat ¢ergevesinde isyeri agma ruhsatlari, izinleri, tatil giinleri agma izinleri,
acilmasi izne bagl yerlere iliskin ¢aligma izinlerini vermek.



¢) Umuma Agik Istirahat ve Eglence yerleri, Sthhi ve Gayristhhi Miiesseselere ait ruhsatlandirma
islemlerini yiiriitmek.

d) Midiir ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasal ¢ercevesinde eksiksiz ve gecikmesiz olarak
yapmakla yiikiimliidiir.

e)Midirliigiimiize gelen evrak ve dilekgelerin kaydini yapmak.

f) Hazirlanan dosyanin ruhsat harcini tahakkuk ederek, tahsilini saglamak . Ruhsat defterine kaydini
yaparak , Isyeri A¢gma ve Calistirma ruhsati diizenlemek.

g) Diizenlenen ruhsati zimmet defterine kayit yapmak

h) Ruhsatin ikinci niishasini dosyasina takmak.

1) Birimler aras1 yazismalar1 hazirlayarak defter kayitlarinin tutulmasi.

1) Midirliikler arasi yazigsmalarin takibini yaparak dosyasini klasoriin kaldirmak ve Gelen giden
evraklarin kaydin1 yapmak.

j Bilgi edinme Kanununa istinaden vatandastan gelen istek ve Onerilere gore gerekli bilgi akisini
saglamak.

k) Birime gelen vatandaslarin taleplerine cevap vermek

YetkKisi;
MADDE-125

Bagkanlik makaminca midiirliige verilen yetkileri kullanarak tiim gorevlerin yerine
getirilmesini saglamakla ytlikiimlii olup, Bagskanlik makamina kars1 sorumludur.

Sorumluluklari;

MADDE-126

a)Miidiir birimini bagkanliga karsi temsil eder.

b)Midiirliik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirligiin her tiirlii calismasini diizenler.
c)Calisma programini hazirlar ve uygulatir.

d)Miidiirliikk personelin teknik bakimdan yetismesini saglar.

e)Diger midiirliikler ile koordinasyonu saglar.

f)Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere, baskanligin talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasini
saglar. Bunun i¢in gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar.

g) Birim ¢alisanlari isleri organize eder, personeli denetler, gérev boliimii yapar.

h) Yazigsmalari denetler ve zamaninda personeline dagitimini saglar.

DORDUNCU BOLUM.

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi:
MADDE-127

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Midirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-128

Ruhsat ve Denetleme Midiirliigiindeki is ve islemler Miudiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttiilir.



Gorevin Yiriitiillmesi:
MADDE-129

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siire igerisinde siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM.
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE-130

a) Mudirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
€) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

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

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-131

a) Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

b) Midirligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem:
MADDE-132

a) Midirlige gelen evrak Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarasit verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-133
Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:



MADDE-134

a) Ruhsat ve Denetleme Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b Ruhsat ve Denetleme Miidiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

¢) Ruhsat ve Denetleme Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma ve diger iglemlere iligskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

PARK VE BAHCELER MUDURLUGU CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac
Bu yoOnetmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin  kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Incesu Belediyesi Park ve Bahgeler
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.
Dayanak
5393 sayili Kanunun.
Tammlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

c) Midiirliik : Park ve Bahgeler Midiirliigii nii

d) Midiir : Park ve Bahgeler

e) Yonetmelik : Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Caligma Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmelik’ ini

IKINCi BOLUM.
KURULUS VE TESKILAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat:
MADDE-135

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri uyarinca kurulmustur.

Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
Miidiir.

Baghhk
MADDE-136

Park ve Bahgeler Miidiirliigli, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcist eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM.
Gorev,Yetki Ve Sorumluluklari;

Park Bahge Birimi’nin Gorevleri:
MADDE-137
Park Bahge Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:



a) Park, bahge gibi yesil alanlarin toprak dolgularinin yapilmasini saglamak.

b) Park ve Bahgelerdeki kullanma suyunun tesisat islerini yapmak.

c) Park, bahge, yesil alan ve ¢ocuk oyun alanlari, ¢evre diizenleme islerini projelendirmek, bunlarin
yaklasik maliyetlerini ¢ikartmak, ihale sonrasi kontrol etmek.

d) Park ve bahgelerin faaliyet alanlarimizin aydinlatilmasini saglamak.

e) Park, bahge yesil alan ve ¢ocuk parklarmin yillik bakim (sulama, ilaglama, budama, bigme, dikim,
v.b.) ve onarimi.

) Park ve Bahgeler Midiirliigii ile diger Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu saglar.

g)Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.

h)Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE-138

Park ve Bahgeler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-139

Park ve Bahgeler Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve g¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolay1 Bagkana kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM.

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE-140

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miudiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-141

Park ve Bahceler Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir ve birim sorumlular1 tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE-142
Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCi BOLUM.
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE-143

a) Mudirlik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.



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

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-144

a) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitilir.

b) Midirligin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1r tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiritilir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla llgili Yapilacak islem:
MADDE-145

a) Midirliige gelen evrak Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

¢) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarast verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-146
Arsivleme ve dosyalama Arsiv YOnetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-124

a) Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b Park ve Bahgeler Miidiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytirtitiir.
c) Park ve Bahgeler Midiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

VETERINER MUDURLUGUCALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac
Bu yonetmeligin amaci, Veteriner Miudirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.



Kapsam _
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Incesu Belediyesi Veteriner Miidiirliigiiniin gorev,

yetki ve calisma usulii ile isleyisini kapsar.
Dayanak

5393 sayili Kanunun.
Tanimlar

a) Belediye : Incesu Belediyesi’ni

b) Baskanlik : Incesu Belediye Baskanligi’n1

c) Mudirlik : Veteriner Midirligii’ ni

d) Midiir : Veteriner

e) Yonetmelik : Veteriner Miidiirligiiniin Caligma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik’ ini

IKINCi BOLUM.
KURULUS VE TESKIiLAT YAPISI, BAGLILIK

Kurulus ve Teskilat:
MADDE-148

Veteriner Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarina Dair Ynetmelik” hiikiimleri uyarinca kurulmustur.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
Miidiir.

Baghhk
MADDE-149

Veteriner Midirligi, Belediye Baskanina baghdir. Bagkan bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcist eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM.
Gorev,Yetki Ve Sorumluluklari;

Veteriner Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE-150
Veteriner Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
a) Veteriner Isleri Miidiirliigii ile ilgili yazismalarm takibini ve denetimini yapmak.
b) Mezarliklardaki arag, gere¢ ve personel eksikliklerini bagli oldugu ilgili Midiirliige bildirmek.
¢) Calisan personelin , ara¢ ve gereglerini ve tiim eksikliklerinin temininde gerekli taleplerde
bulunmak .
d) Tiim yazigsmalarin takibini yapmak.
e) Personelin ¢alismasini takip etmek.
f) Ilce sinirlar icerisinde Zabita Miidiirliigii ile denetim yapmak.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE-151

Veteriner Midiirliigl, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar g¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:



MADDE-152

Veteriner Midiirliigli, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore
tam ve zamaninda gereken 6zen ve c¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
yada kullanmama sonucundan dolay1 Baskana karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM.

Gérev ve Hizmetlerin Icras
MADDE-153

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-154

Veteriner Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve birim sorumlular1 tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiirttiiliir.

Gorevin Yiritiilmesi:
MADDE-155
Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCI BOLUM.
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE-156

a) Midiirliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele teblig eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-157

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirttiiliir.

b) Midirligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiriitilir.

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

ALTINCI BOLUM.
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem:



MADDE-158

a) Miidiirlige gelen evrak Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

c) Mudirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-159
Arsivleme ve dosyalama Arsiv YOnetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM.
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-160

a) Veteriner Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b Veteriner Miidiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiritiir.

c) Veteriner Miudiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

CESITLi VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller :
MADDE-161

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik :
MADDE-162

Bu yonetmelik 163 maddeden olusmakta olup, Belediye Meclisinin kabulii tarthinde yiiriirliige
girer.

Yiiriitme :
MADDE-163
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



