KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGT’NUN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE

|
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIGI ' ‘
Kurulus
MADDE 1 (1) Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gﬁrcvllen'n
mudirligi ilgilendiren kisimlarni yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye
ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve Igigleri Bakanliginin Igisleri Bakanlhiginin 2015/8 Sayili Muhtar Talepleri
Genelgesi hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.
Tanmmlar
MADDE 2 (1) Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Belediye : Kegioren Belediyesi
Bagkanlik : Kegidren Belediye Bagkanligi ‘
Midirlik : Kegioren Belediyesi Muhtarlik Isleri Mudiirltgi
Midiir : Kegioren Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirii
Belediye Meclisi : Kegioren Belediye Meclisi
Belediye Enclimeni : Kegioren Belediye Enciimeni
MBS : Muhtar Bilgi Sistemi
Calisma ilkeleri '
MADDE 3 (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii’niin ¢calisma ilkeleri, agagida siralandig: gibidir.
|

a)  Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢alismak

b)  Uygulama siireglerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik igerisinde yiiriitmek.

¢)  Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla |
yiiriitmek.

¢)  Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 5nlemek.

d)  GCalisanlarin zamanim verimli kullanmasim saglamak.

e) Islemleri vatandas lehine kolaylastiric: uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.

f)  Belediyeye gelen vatandaglan giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

g)  Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak.

h)  Kayitlan usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

1)  Uygulamalara iligkin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

i)  Belediyemiz ile muhtarliklar arasindaki isbirlii ve koordinasyonu diizenli, dogru ve
kesintisiz saglamak.

i) Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
igerisinde bilgilendirme yapmak. '

Personel Yapisi

MADDE 4 (1) Muhtarlik Igleri Mtdiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl agmamak {izere midiir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden
olugmaktadir.
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Organizasyon Yapisi

MADDE 5 (1) Muhtarlik Isleri Mudiirliigi, iist yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve
Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Mubhtarhk Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 6 (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin gérevleri, asapida siralandig gibidir.

Miidiirligiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonug¢landirmak.

Miidiirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek. '

Midiirliikk personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak
hizmet i¢i egitim almalarini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve
Belediyemize kargt aidiyet duygusunu giliclendirmek amaciyla; seminerler,
konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinden
soz konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve koordinasyon halinde egitim
programin gergeklestirmek.

Miidiirliigiin gérev alamina giren konularla ilgili olarak; Kecitren Belediyesi resmi web
sitesinde (www.kecioren.bel.tr) yaymnlanmak tizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf,
video ve yazili olarak veri akis1 saglamak. _

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

Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarninin talep edilmesi
durumunda; evraklarin “Ash Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onayr yapilmus
niishalar1 hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden
sonra geri alinmak iizere ilgili kisi yada kurumlara teslim edilir.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tagmnir mallar ile dayamikli
taginirlarin bakim ve onarimu igin gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi ve
bakim-onarim malzemelerini uygun gartlarda ve zamaninda temin etmek iizere; satin
alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili
alt birimlere yada personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki
ariza ve fonksiyon kayiplarim izlemek, gerektifinde garanti belgelerindeki iicretsiz
tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine
getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal iglemleri baglatmak ve hukuki siireci takip
etmek, gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarim
yaptirmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiikketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamanmda temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve

gergeklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatin1

yapmak.
Miidiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlan ile ikmal
iglerini yaptirmak, bunlarin her an ¢aligir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarim
saglamak.




Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.
Midiirltige ait olan tasgimr mallardan; ekonomik &mriini tamamlamig veya
tamamlamadi@: halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve
hizmet dig1 birakilmas: gerekenlerin hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak. Hurdaya
ayrilan malzemelerin Belediye tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.
Miidirligiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmus olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.
Miidiirltgiin gérev alamina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi igin gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde
bulunmak. Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik
uygulamalarma destek olabilecek diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve
kuruluglarin temsilcilerinin katiimlanm saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri
mudiirliik biit¢esinden kargilamak.

k)  Isci caligtinlarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, is Saghgi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

1)  Midirlik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini
Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili
olarak Belediye Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi
akigin1 zamaninda ve dogru bir gekilde yapmak.

m)  Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluglarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Bagkan ya da ilgili Baskan
Yardimeisinin - bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.
Mudiirliige gelen yaz: ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak.

n) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirligiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, kontrolltigiinii
yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

0)  Belediyenin kollektif ¢aligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

0). Miudirliikge yapilan islemlerin kayitlannin tutulmasimi saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin
tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi,
Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler igin diizenli bir sekilde
hazir bulundurmak.

p) llgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gercevesinde; gelecege iligkin misyon ve vizyon
olugturmak, stratejik amaglar ve 6l¢iilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢iimii ile
siire¢ izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlaryla miidiirligiin Stratejik Planim ve Biitge
Taslagini hazirlamak. .

r)  Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmastyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve
kayitlari, siiresi igerisinde Belediyenin ilgili birimine géndermek.

s)  Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum

Eylem Plamindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalar: yapmak.

Bu kapsamda;

(1) Intiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarlarin1 hazirlamak
ve Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Bagkanlik makamina sunmak,

(2) Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

(3) Midiirliik ile miidiirligiin tiim alt birimlerinin gorev tanmimlarim hazirlamak ve ilgili
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birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,
Miidirligiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosedtirleri uygulamak,

Diizeltici ve &nleyici faaliyet yazilimlarim yapmak ve ilgili birimlere ve personele
teblig edilmesini saglamak,,

Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarini hazirlamak,

Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlan hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter galismalarini yaparak miidiirligiin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarimi, kazalara ve yangina karg: is giivenligi
talimatlarimi, hizmet talimatlani ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

Midiirliigiin igleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandagin dogru bilgiyle yonlendmldlgl
ve afis ya da el kitapgign seklindeki rehber g¢aligmalari yaparak hizmet alan tiim
kesimlere duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

Miidiirlikler arasinda kollektif ¢alisma gerektiren konularda; yonerge tasaris
hazirlamak ve Bagkanlik Makamina sunmak.

Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim
¢aligmasi, iretkenlik, verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet i¢i egitim galismasi
yapmak veya yaptirmak.

Miidiirliigiin ¢alisma ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlann gereklerini yerine
getirmek.

Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasim1 hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.
Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanmina giren ve Baskanlik

“makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Miidiirligtin gérevleriyle ilgili her tiirlii faaliyetin giderlerini midiirliik biitgesinden
karsilamak.

Igisleri Bakanlig: tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BiLGi
SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, éneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen stirelerde kargilanmasini ve sonuglandirilmasim saflamak.

Toplam talep sayilarini, olumlu ve olumsuz cevaplari, sisteme isglemek, islenen bu
cevaplarin sayilarim rapor halinde igisleri Bakanligma iicer aylik dénemler halinde
gondermek.

MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip
etmek.

MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve bagkanliga sunmak.

llgemiz muhtarliklanyla miidiirliikge veya diger birimler ile ortak olarak kiiltiir, sanat,
egitim, spor, ticari ve sosyal amagh etkinlikler diizenlemek. Bu alanlarda resmi veya
ozel kurum ve kuruluglarla ve sosyal derneklerle baglanti kurmak ve igbirligi saglamak.




Mubhtarlik Isleri Miiﬂiiriiniin Gorevleri

MADDE 7 (1) Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin gérevleri ve yetkileri asagida siralandig gibidir.
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Mubhtarlik Igleri Miidiirligiinii; Baskanlik Makamina, Belediyenin Karar Organlarna,
Belediyenin diger idari birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve gerektiginde ilgili
kisi ya da kurum ve kuruluslara kargi, sahsen yada evrak iizerindeki imzasiyla temsil
etmek.

Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alamna giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak. Personeli,
ckipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik
bir sekilde sevk ve idare etmek. ‘

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde; _

Mudtirltigiin stratejik planlarini, performans programlarim, biitce taslagin ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasim saglamak.

Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya ¢alismak.

Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini
saglamak

Miudtrlik uygulamalariyla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigim kontrol etmek.

Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasim saglamak. Tasmmr mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve
ekonomik olarak kullamilmasin: saglayacak bir taginir mal yOnetimini tesis etmek.

Zorunluluk halinde, ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gergeklestirme
gorevlileri ile komisyon iiyelerini belirlemek ve gérevlendirmek. Ihale siirecini
mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam gergevesinde;

Hizmet standartlarinin olusturulmasim temin ederek, mevzuatinda belirlenmis iist
kurumlara bildirmesini saglamak.

Miidirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Bagkanlik Makamina onaya
sunmak. Onaylandig taktirde bu gemaya uygun idari yapilanmay tesis etmek,

Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tamimlanni yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gbrev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

Alt birimlerin Uygulama Prosediirlerini, Iy Akis Semalarin1 ve bu siiregte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve
hizmet iiretmesini temin etmek.

Gerekli envanter ¢alismalarim yaptirarak, miidiirliigiin hassas gérevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

Miidiirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi
is givenligi talimatlarimi, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini
hazirlatmak ve afiglerinin gerekli yerlere asilmasim temin etmek.

Midirligin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandagin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis yada el kitapgigi seklindeki rehber calismalarim yaptirarak



hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yénetmelik-
ler1, genelgeleri, tebligleri, yarg: kararlarini, meclis kararlarini ve denetimle ilgili ulusal
ve uluslararasi meslek kuruluglarinin mevzuatini ve yayinlarim takip etmek, bu konular-
da miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

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

Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.
(Calisma kosullarini iyilestirmek.

Personelin izin planim yapmak.
Izin, fazla mesai gibi tim 6zlik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak

yapilmasini saglamak.

Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasim gérevlendirmek.

Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler cergevesinde hareket -etmek.
Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmak.

Miidirltigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Miidiirliik Gortstinii hazirlayip sunmak.

Bagkanlik Makamimmin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasimmin hazirlanmasimi ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini
saglamak.

Ihtiya¢ duyuldupunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigli temsilen uzman personel gorevlendirmek.

Mevzuatin 6ng6rdiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.
Miidiirlik uygulamalanyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karari
gerektifi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

Caligma alamina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gérevleri mevzuata uygun

olarak ifa etmek.

Muhtarlik Isleri Miidiirii’niin Yetkileri

MADDE 8 (1) Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandif gibidir.

2
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d)

Midiirliigii;

Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kargi dogrudan;

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars: ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

Personeli, ekipmam ve midirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri

almaya,
Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma yada birlestirme, alt




birimlerin adlarin ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye.

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans &l¢iimii ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve iglemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve iglemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

Caligma guruplart olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

Ihaleler igin;

Gergeklegtirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Ust yénetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon tiyesi belirlemeye,
Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,

Tagimr mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baglatmaya,

Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya,

Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliiflinden goriis sormaya,

Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya,

yetkilidirler.

Muhtarhk Isleri Miidiirii’niin Sorumluluklar:

MADDE 9 (1) Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklan, agagida siralandig: gibidir.

a) Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev

1)
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b)

alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiriitilmesinde;

Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

Bagkanun bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
Gerektiginde Belediye Enciimenine,

Kollektif ¢aligma gerektiren konularda; ¢alismamin éznesi durumundaki birim
miidiirliklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, karsi sorumludurlar.

Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Midiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamuni bilgilendirmek kaydiyla;

Sayistay’a,

Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

Birim Miidiirleri, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari
inceleme ve sorugturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorugturmayi yiriten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludurlar.




Muhtarhk Isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar1

MADDE 10 (1) Muhtarlik Isleri Midiirliigi, miidiirligiin gbrev alanina giren is ve islemleri;
bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak kaydiyla, asagida belirtilen mevzuat hitkiimlerine

uygun olarak yerine getirir;

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

c) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

f) 4857 sayil1 Is Kanunu,

g) 6331 sayih Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1) 3071 sayil Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

j)  Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik,

k) Igisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Muhtar Talepleri Genelgesi

1)  Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.
Yiiriirlik

MADDE 11 - (1) Bu Yonetmelik Kegioren Belediye Meclisince karara baglanip yayimlandigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Ke¢idren Belediye Baskam yiiriitiir.




