T.C.
KECIBORLU {LCESI
BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARAR KAGIDI

KARAR TARIHI :01/07/2024 KARAR NUMARASI : 2024-7/53

BIRIMI :Yaz Isleri Mudiirltigi KONUSU : Belediye hizmet birimlerinin galigma

Yonetmelikleri

-

E)plantl Bagkam: Yahya CAKIR

Toplantiya Katiimayan Uye/Uyeler:, Yusuf Murat PARLAK

Toplantrya Katilan Uyeler: : Hasan Ozan GULLU, Yadiker DEMiRCi, Mustafa Gokhan
BOREKC!, Osman CANDAN, Yahya CAKIR, Sadik EVCUMEN, [brahim DAGLI,

Siileyman ESAS, Mukaddem TOKGOZ

Belediye hizmet birimlerinin ¢alisma yonetmeliklerinin goriigliimesi giindemin birinci
maddesi olarak agagidaki gekilde gorigiildi.

Belediye Hizmet Birimlerimizin calisma yonetmeliklerinin giincel olmamast
nedeniyle degisen mevzuatlar geregi 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin m
fikrast geregi tiim birimlerin calisma yonetmelikleri okunarak birim birim oylanmustit.

Yazi [sleri Miudtirliigii Gorev Ve Caliyma Yonetmeligi, Mali Hizmetler Mudurlugu
Gérev Ve Cahigma Yonetmeligi, Fen isleri Mudiirlagti Gorev Ve Caligma Ynetmelii,
Destek Hizmetleri Midtirligii Gorev Ve Calisma Yonetmeligi, Zabita Komiserligi Gorev Ve
Calisma Yonetmeligi, itfaiye Cavuslugu Gorev Ve Caligma Yonetmeligi toplantiya katilan
iiyelerin oy birligi ile kabul edilmistir.




T.C.

KECIBORLU BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiriNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmelifin amact, Yaz isleri Mildlirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Yaz Isleri Midiirligiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Kegiborlu Belediyesi Yazi Isleri Mudtrligine ait bu yonetmelik; 5393 say1ll
Belediye Kanunun 15/ b hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir

Tammlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen:

. Belediye : Kegiborlu Belediyesini,

. Baskanlik : Kegiborlu Belediye Bagkanhgi'n,
. Enciimen : Kegiborlu Belediye Enciimenin

. Meclis : Kegiborlu Belediye Meclisini,

. Miidiirliik ;Yaz: {sleri Mudiirlagiin,

. Midiir : Bitim mudiiriini veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig
alanlara miinhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlart,

. Personel: Yazi [sleri Mudiirligt Personelini

. Yonetmelik : Yazi Isleri Miudirligi Gorev ve Caligma Yometmeligini ifade eder




iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghlik
Teskilat
MADDE 5 -Yazi [sleri Miidiirligtintin Personel yapisi agagida belirtilen sekildedir.
Miidiir

Memur

Baghhk

MADDE 6 - Yaz [sleri Miidiirligii Belediye Baskanina baglidir. Bagkan, bu gbrevi bizzat veya
goreviendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UciNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Yaz: Igleri Miiduirlugt 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi
geregince Belediye Bagkanina bagl olarak galigan bir birimdir.

(2)  Yaz isleri Mudurlugt, evrak akiginin diizenlenmesi ve argivlenmesi, meclis ve enctimen
kararlarinin alinmast, is ve islemlerini gegerli mevzuat hitkiimlerine gore yiiriitmekle gorevlidir.

(3) 5393 sayili yasanm Belediye Meclisine yikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gorevi yapar, Meclis toplantilarm siiresi igerisinde ilan edilmesini saglar, Meclis
toplant: tutanaklarini tutar, toplantilar1 kayda alir,kayitlarin kaset cziimlemesini yapar ve
argivler. Meclis Kararlarimn yazilimim saglar, ilgili mercilerin onayin aldiktan sonra karar
asillarm ilgili birimlere intikalini saglar ve birer niishasit arsivler. Karar Ozetlerini ilgili
birimlere ulagtirir. Meclis kararlar ve giindemini internettc yayinlatir.

(4) 5393 Sayili yasanin 33. Maddesine istinaden Belediye Baskant tarafindan Enctimen
fiyesi olarak gdrevlendirilen Yazi Isleri Miidiirii, mahiyetinde caligan elemanlar aracilig ile
enciimenin ¢aligma kosullarint ve karar alinmasim ve uygulanmasin saglar. Enclimen kay1t
defterine karar numarasi vererek alman kararlar1 kayit yapar. Ilgili onaylardan sonra karar
suretlerini teklifin geldigi birimlere ulagtirir. Karar asiliarmi sirasina gore dosyalar ve arsivler.

(5)  Yazt [sleri Mudiirltgt Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar zimmetle
teslim alir. Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimim ve kaydim yaparak imza islemlerini
tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasim, aym sekilde tim
birimlerden gelen evraklarm da gerckli yerlere sevkiyatim belirli bir diizen icerisinde saglar.

(6) ) llan ve anons islemleri ile Eviendirme memurlugu vasttastyla nikah islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar. Cimer islemlerini y{irtittir.

(7)  Amirlerince kanun, tiiziik, ydnetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gorevi zamamnda ve cksiksiz olarak yerine getirmek.
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Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - Yazi igleri Mudiirligi bu yonetmelikte sayilan gorevlerl ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen girevleri gereken 0zen ve cabuklukla yapmak ve
yuriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - Yaz: Isleri Mudiirlagiinii Bagkanlik Makamina kars: temsil eder.

. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tirld caligmalarin
diizenler.

. Yaz {gleri Midiirliigintin Harcama Yetkilisidir.

. Miidiirliik personelinin izin planlarim yapar, izinlerinin kullantmunt saglar, rapor, dogum,

51tm vb. konularda yazigmalari takip ve kontrol eder.

« Tiim birimlerde ¢aligan memur personelin 6zluk takibini yapar, izinlerinin kullanimin saglar,
rapor, dogum, 6itim vb. konularda yazigmalar takip ve kontrol eder.

. Yaz Igleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
. Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydim

yaparak yerine ulagmasin saglar.

. Bagkanliga bagl birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimeninde goriigiilmesi i¢in
sevkli gelen evraklarla Bagkanlik adina meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasim saglar,

. Yasalarla verilen her tirldi ek gbrevi yapar.

. Yazi Tgleri Mudirlugt yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayil1 Kanuna dayanarak
Belediye Baskanlifinca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.

. Bagkanlhiga gelen yazi ve belgelerin ilgililere dagrtimuni gergeklestirir,

. {sleri organize eder, personelin belirlenen olciilerde ¢alismasini ve yapilan gérev
bsltimiiniin isleyigini saglar, meydana gelen aksakliklar1 Bagkana bildirir.

. Baskan tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve Bagkana bildirir,

. Biirodaki tim ig ve islemlerin (meclis ve enclimen kalemi, evlendirme, ilan ve evrak
kayit memurlarimn gorevlerinin) saglikh yiirlimesinden Belediye Bagkam karst sorumludur.

. Yapilan tiim yazigmalarda Bagkarun onaymt alir.

. Biironun temizlik, diizen ve galigma huzurunu saglar, olumsuzluklar bildirir.
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. Enciimen toplantisina Belediye Kanunun 33.maddesi geregince Belediye Bagkamnin
gorevlendirme yazisl ile enctimenin memur dyesi olarak toplanttya katlir.

Belediye Meclis Kaleminin gorev ve sorumluklari

MADDE 11 (1) Meclis Toplantt tarihini, Belediye Bagkant tarafindan belirlenen giindem
maddelerini, toplanti giinii ve saatini Belediye Kanunun 20.21. maddeleri geregince en az 3 giin
snceden kamuoyuna duyurulmasint, ilgili Personel marifetiyle ve telefon aracihip ile Meclis
Uyelerine ulasmasini, Meclis Giindeminin Belediye flan panosunda ilan edilmesini saglar.

(2) Karan gikan tekliflerin ve snerilerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimiri
yapat, toplants tutanaklar ile birlikte Bagkanlik Divanin’ daki tiyelere imzalatir. Ilgili
miidiirliiklere karar suretlerini zimmetle gonderir. Bir karar aslin1 Kaymakamlifa gonderir.
Onaylanan karar asillarin diizenti ve sirasiyla arsive alir. Toplantida gorugiilen konulart meclis
toplantis1 esnasinda kayda alir. Toplanti sonrasinda kayitlan desifre eder, tutanak haline getirir

ve sirastyla argive alir.
(3)  Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutar.

(4)  Meclis ityelerinin huzur hakk1 iicretlerinin denmesi igin bir tist yazi ile birlikte Mali
Hizmetler Mudiirliigtine sevkinin yapiimasini kontrol eder.

Belediye Enciimen Kaleminin girev ve sorumluklar:

MADDE 12 (1)Belediye Enciimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen iiyeleri ile
aym kanunun 35 ‘maddesi geregi Onceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

(2)  Belediye Bagkan tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogruliusunda
giindem hazirlar.

(3)  Enciimende goriigiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enclimen goriigl dogrultusunda
kararlar1 yazip, geregi igin zimmet karsilig ilgili miidiirliklere verilir.

(4)  Enclimen karar astllarinin enciimen iiyelerine imzalatilmasi, kararda muhalif olanlarin
gerekgelerini yazmalar1 saglanir.

(5)  Enclimen toplantisinda alman kararlar sirasi ile enctimen defterine kayit edilir.
(6)  Enctimen karar asillarini dosyalar, arsivlenmesini saglar.

N Enciimen iiyelerinin huzur hakk ticretlerinin sdenmesi i¢in bir list yazl ile birlikte Mali
Hizmetler Mudiirliigiine sevkinin yapilmasini kontrol eder.

Evrak kayit Memurunun gorev ve sorumluklary

MADDE 13 - (1) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini snceliklerine gore siraya koyup kaydint yapar ve yurlitir.
Demirbasa kayitli esyalar1 korur, yilsonu say1muni yapar. Islemi biten Miidiirliik evraklarmm
ilgili mevzuatina uygun olarak arsivlemesini yapar.

(2)  Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklar zimmetle veya posta ile
gonderir ve Belediyeye ait evraklar1 yine zimmetle teslim alir.

3) Yaz Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gdrevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.



itan fsleri gorev ve sorumluklar

MADDE 14 (1)Belediyemize Resmi Dairelerden gelen ilan metinlerinin ilan tahtasina asilarak
ilanin1 yapmak, bu ilanlara ait tutanaklan Resmi Dairelere gondermek,

(2) Vatandaglanmizdan gelen cenaze ve kayip vb. ilanlar ses yaym cihazi ile anonslarini
yapmak, halkimizi bilgilendirmek.

Evlendirme Memurunun girev ve sorumluklari

MADDE 15 (1) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yonetmeligi, ilgili genelgeler
cergevesinde nikdh i ve islemlerini yapmak.

(2)  Resmi Nikah krymak isteyen adaylarin bagvurulanmn kabul edilmesi,

(3)  Nikah iglemleri i¢in gerekli olan kiymetli evraklarm, Mal Miidirliigiinden alinmasi,
Resmi Evrak Defterine seri numarasina goire kaydmn yapilmast,

(4)  Bagvuru sahiplerinin miracaat evraklarimn kabul edilmesi, kanunlara ve yonetmeliklere
uygunlugunun denetlenmesi, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan
miiracaat sahiplerinin taleplerinin kabul edilmesi, nikah akdinin gerceklegecegi tatihin
belirlenmesi,

(5)  Yapilan tiim nikéh akitlerini niifus kiitigine islenmesi igin Niifus Miidtirliigiine
génderilmesi,

(6)  Evlilik iglemleri kabul edilen ve nikahlar ilge sunrlar disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere
izinname hazirlanmast,

(7)  Nikah islemleri igin istenen evraklar, Kegiborlu Belediye Baskanliginin Resmi nternet
Sayfasinda yayimlamr ve ilgilenenlerin bilgilendirilmesi saglanir.

(8)  Nikah Islemleri ile ilgili tiim evraklarin argivlemesinin yapilmasi

(9)  Evlendirme Yénetmeligi'nin 9.maddesi geregi [lge Merkezinde Belediye Bagkani ve
gorevlendirecei Memur Belediye hudutlar1 dahilinde bu yetkiyi kullanabilir. Belediye Bagkan
bu yetkiyi kullanmakta her zaman dzglirdiir.

(10)  Evlendirme Memuru bu gorevinden dolay1 Belediye Bagkani ve flce Niifus Miidiiriine
karst sorumludur.

pORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin lerast

Gorevin almmasi

MADDE 16 - Midiirligiin tim clemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi



MADDE 17 - Yazi Isleri Miidiirliigiindeki is ve iglemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gdrevin yitriitillmesi

MADDE 18- Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 19 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2)  Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.
(3)  Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4)  Bu Yonetmelikte ad1 gegen gérevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.,

(5)  Calisann 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni grevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslaria koordinasyon
MADDE 20 - (1) Miidiirlikler aras1 yazigmalar Miidiir' {in imzasi ile yiirtittiliir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Memurun , Miidiirlin parafi ve
Belediye Bagkaninin imzast ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 21- (1) Miidiirlige gelen evrakin dnce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytiktimltidtir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gére islenir, Belediye Baskanimin onayima sunulduktan sonra yine
zimmetle ilgili Mudiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras: havale ve kayit islemleri zimmet

defterine yapilir.



Arsivleme ve dosyalama

MADDE 22 - (1) Miidiirlilklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularma gére tasnif
edilerck ayr klasérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldimihr.

(3)  Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore ayri ayri klasorlerde
saklanir.

(4)  Dosyalama Islemleri;
1. Genel Gelen Evrak Defteri,

2 Genel Giden Evrak Kayit Defteri,
3. Enciimen Karar Defteri,
4 Zimmet Defterleri,
5. Meclis Kararlar1 Dosyasi,
6. Enciimen Kararlar:i Dosyasi
YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, personel disiplin htikiimleri
MADDE 23 - (1) Yaz: Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Belediye baskaninin verrdigi yetkiler dogrultusunda Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir,

SEKIZINCi BOLUM
Uygulama Usul Ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiritrliik Ve Yiiriitme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 24- Yazi Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri; 5393 Sayili Belediye
Kanununun, 657 Sayil: Devlet Memurlari Kanunu, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ve Yaz:
Isleri Mudiirliigii, grev, yetki ve sorumluluk yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir.

Ortak Hiikiimler
MADDE 25- Yaz: Isleri Mitdiirliigiinde ¢aligan tiim personel;

. Tetkik islemlerini, géreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 veya yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunamaz.

. Irk, simif ve unvan fark: gézetmeden her vatandaga hizmet saglamir.

. Miidiirlig ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel

arasindaki diizenin saglanmasi icin herkes gayret ve ¢aba gésterir, olumsuz bir durumda kenu
Miidiire yansitilir, Midiir bu konuda gerekli énlemleri alir.
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. Belediye Hizmetlerin de; Hesap verilebilirlik ilkesine uygun, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarn kullamminda etkili ve verimli olmaya caligir,

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26 - Isbu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
biikiimlerine uyulur,

Yiiriirlik

MADDE 27- Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 28 - Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yuritiir,



T.C.

KECIBORLU BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU _
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci, Kegibortu Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligii niin grev
alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik, Kegiborlu Belediye Baskanlign Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin
kurulug amacy, faaliyet alanlari, y6netim statiisii ile yonetici ve diger personelin gérev, yetki ve
sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayil: Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve ilgili Yénetmelikleri, 5393 Sayil: Belediye Kanunu ve ilgili Yénetmelikleri, 4734
say1li Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunu, Mahalli Idareler
Harcama Belgeleri Yénetmeligi, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi, Tasmnir Mal
Yénetmeligi, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari
hakkinda Yonetmeligi, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 sayil1 Belediye Gelirleri
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari, 4857 sayih [s Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu,
6183 sayili Amme Alacaklarmm Tahsil Usulii Hakkinda Kanuna ve Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelige dayanilarak hazirlanmigtir,

Tanmmlar
MADDE 4- Bu ytnetmelikte séz konusu olan;

Kanun: 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve KontrolKanununu,
a)Bakanlik: Cevre Schircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligimn,

b)Idare: Kegiborlu Belediyesini,

c) Meclis: Kegiborlu Belediye Meclisini,

d)Ust yonetici: Belediye Baskan,

e)Miidiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

DBirim: Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bagl birimleri,

g) Birimler Yetkilisi: [lgili biriminin yéneticisini,

h)Muhasebe yetkilisi:Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe
biriminin yénetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikali yoneticiyi,

1) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve paraylaifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeyeyetkili ve bu
islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gérevlilerini ve
yetkili memurlari,

1)Servis: Ilgili birim icerisinde bulunan servisleri,

j)Servis sorumlusu: Ilgili birim igerisinde bulunan servislerin sorumlusunuifade eder.

k)Idare Gelirleri: Kanunlarma dayanilarak toplanan vergi, resim, harg, fon kesintisi, pay veya
benzeri gelirler, faiz, zam ve ceza gelirleri, tasimir ve taginmazlardan elde edilen her tiirli
gelirler ile hizmet karsilig1 elde edilen gelirler, alinan bagis ve yardimlar ile diger gelirleri,
1)Vergi: Idarenin kamu kudretine sahip diger topluluklarn gérdikleri kamu hizmetlerinin
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gerektirdigi giderleri kargilamak izere, esas olarak gergek ve tiizel kisilerden belli bir yarar
karsil1g1 olmaksizin, onlarin mali giiglerine gore kamu zoruyla halktan dogrudan dogruya ve
baz1 maddelerin fiyatlarina eklenerek alinan paralardir.

m)Resim: Belli bir igin yaptlmas: i¢in, idareden izin alinmast karsiliginda 6denenparadar.
n)Harg: Idarenin yaptig1 baz: hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanmadurum ve
derecesine gore aldig: paralari,

0) Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gercek ya da tiizel kisiyi,

0)Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gésterilen matrah ve nispetler tizerinden yetkiliidare
tarafindan hesaplanarak bu alacag: miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

p)Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hiikiim ifade eden hususlarin yetkili idare
tarafindan mitkellefe veya ceza sorumlusuna yaz ile bildirilmesini,

r)Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir safhayagelmesini,

s) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette denmesini,

s)Tahakkuku Tahsile Baghi Gelirler: Mahiyeti itibariyle tahakkuku tahsiline bagligelirlerde
gelirin tahsili tahakkukunu da igine aldiginy,

t)Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunlar geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,

u) Tecil: Idarenin alacaklarimn ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmasi veyaborcun
ertelenmesini,

{i)Tehir: Idarenin alacaklanimmn ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

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

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

z) Mali Y1il;: Takvim yilim ifade eder.

IKINCI BOLTM
Miidiirliigiin idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin idari yapisi

MADDE 5 - Mali Hizmetler Miidiirliigii,

[-Muhasebe Birimi,

2-Tahsilat Servisi,

3-Emlak Servisinden olusur.

Baghlik

MADDE 6- Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Bagkamna baglidir.

Denetim

MADDE7-Mali Hizmetler Miidiirliigii;
1) Miidiirliik ¢aligmalar ve sonuglari Belediye Baskani ve Belediye Meclisi tarafindan

denetlenir.
2-Miidiirltik, Bagkamn talimati lizerine ¢aligmalan ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyiinceleme ve

denctlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.
3-Mali Hizmetler Miidiirii birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
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Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8 - Mali Hizmetler Miidiirliigiintin gbrevleri asagida belirtilmistir.

a)lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluunuizlemek ve
degerlendirmek.

b)Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama ve
finansman programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak édenegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

c)Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabs ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Ilgili harcama birimlerince diizenlenen ihale onay belgesi ve harcama talimat1 belgesine
dayanilarak 6denegin kontroliinii yaparak onay numarasi vermek ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d)llgili mevzuat: ¢cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmintakip ve
tahsil iglemlerini yiirtitmek.

e)idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

f)Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasinr ve tasinmazlara iligkin icmal
cetvellerini diizenlemek.

g)ldarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

g) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda fist y&neticiye, list yOnetime ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve dantsmanlik yapmak.

h)Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Mali hizmetler miidiiriiniin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9- Mali Hizmetler Miidiirii bu ydnetmeligin 8. Maddesinde yazilan gérevleri yapmak
ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

MADDE 10 - Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri agagida belirtilmistir.

a)Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsiledilenleri
ilgililerine iade etmek.

b)Giderleri ve borglari hak sahiplerine demek.

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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

d)Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanhgina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile {ist yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebeyonetmeliklerinde
belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek.

e)Vezne ve ambarlarm kontroliinii ilgili mevzuatinda éngériilen stirelerde yapmak veya
yaptirmak.

f)Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle

muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.
g)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda dngériilen
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zamanlarda denetlemek.

8) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab
devralmak.

h)Muhasebe birimini yénetmek.

1) Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

1)Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar:

MADDE 11 - Muhasebe yetkilisi;

a)Bu yonetmeligin 8. maddesinde sayilan hizmetlerin zamanmda yapilmasindan ve
mubasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
b)Mutemetleri aracihifiyla aldiklar ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilendegerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢)On édeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve ¢n 6demelerin mahsubu asamalarindaddeme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasindan,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecektutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngéritlen tutara uygun olmasindan,

d)Odemelerin, ilgili mevzuatin ongdrdiigii dncelik siras1 da goz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

e)Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

f)Muhasebe yetkilisi mutemetierinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gorekontrol
etmekten,

g)Yetkili mercilere hesap vermekten,

8) Ust yonetici, baskan yardimeist ve miidiir tarafindan verilecek diger gorevlerivapmaktan

sorumludur.

Mubhasebe yetkilisinin Kanuna gére yapacaklari kontrollere iligkin sorumluluklar, gorevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

Muhasebe yetkilisinin ret ve iadeler ile ayrilip génderilmesi gereken paylara iliskin fazlave
yersiz ddemelerde sorumlulugu, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi. Sertifika Verilmesi ile
Galiyma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmeligin 29. maddesine gére yapmasi gereken
kontrollerle smirhdir.

Miidiirliige bagh Seflikler, Servisler ve girevleri

MADDE 12: Sef, Mudiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, tist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina karg1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a)Muhasebe Sefligi: Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacaklarin kayitlarinin tutulmasi,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine denmesi, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmas: ve raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetinin yapildigi birimdir.

Muhasebe Servisinin gérevleri agagida gosterilmistir.,

1)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
bankayla ilgili mutabakat islemlerinin yiiriitillmesini saglamak,

2)idarenin stratejik plan ve performans programunin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalanm yiirtitmek.

3)izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de igeren idare biit¢esini, stratejik plan ve yillik
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performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

4)Biitcenin hazirlanmasinda kullamlacak Biitce Hazirlama Rehberini, belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlar1 Ust yéneticinin Harcama Birimlerine gonderecegi Biitce Cagrist yazisma
ekleyerek ilgili birimlere géndermek.

5)Harcama birimlerinden gelen biitge tekliflerini ve performans programlarini kayitlara
gegirerek Hazirlik Biitgesini olusturmak.

6)Yapilan Hazirlik Biitgesini Mali Hizmetler Miidiirii ile birlikte diger Harcama birimi
temsilcileri ile gortiserek Idarenin biitge hazirlanmasinda ilgili kanunlari, yonetmelikleri dikkate
alarak Ust Yoneticinin belirleyecegi Belediyenin blitgesini yapmak

)Mevzuati uyannca belirlenecek biitge ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

8)Biitge kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

9)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarmn: da esas alarak idarenin
yapacag: faaliyet raporu i¢in Harcama birimlerine istenilen dskiimanlari temin etmek.
10)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda Mali Hizmetler Miidiirii
aracilif1 ile Harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak.

t1)Harcama birimleri tarafindan istenilen denek kayitlarini tutmak ve diizenlemek, deneklere
iliskin biitge rakamlarinin giincelligini takip etmek,

12)Biit¢e boliimleri arasinda yapilacak §denek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapilmasim
saglamak,

13)Miidiirliikler tarafindan yapilacak olan dogrudan temin usulii ile yapilacak harcamalarin
takip edilmesini ve kayitlarimin tutulmasim saglamak,

14)Belediye nin (ist Mer’i mevzuatta belirtilen esaslara gére dénemine iliskin Sayistay'a
verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglamak,

15)Belediye’nin mali yapisiyla ilgili ayhk, Giger aylik ve yillik dénemler itibariyle raporlann
hazirlanmasim ve {ist yénetime sunulmasini saglamak,

16)i¢isleri Bakanligi denetimlerinde gerekli is ve 1glemlerin istenen evrak ve ilgili hesaplarin
verilmesini saglamak,

17)Onaylanan yilsonu kesin hesabin: ilgili mevzuatinda belirtilen siire igersinde Sayistay’a ve
diger ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak,

18)Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak
yaptlmasim saglamak,

19) Belediye’nin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasim saglamak,

20)Odeme evrakiarinin (¢ek, havale, génderme emri) tanzimi ve teslimat diizenlemesi
islemlerinin yapilmastm saglamak,

21)Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrlmas: gereken yasal paylarin ilgili
¢manet hesaplara alinmasim ve emanet hesaplarin takibt ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve
koordine edilmesini saglamak,

22)Belediye'nin yiikiimliiltikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb. 8demelerin
yaptlmasini saglamak,

23)Calisanlarin licret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarinin 6demelerini zamanimnda yapilmasini
saglamak,

24)Emekliligi hak edenlerin kidem tazminatlarimin $demelerini yapmak,

25)Belediye’deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlagmazliklari incelemek ve gerekiyorsa
sorunun ¢ézimii igin mali danigmanlik firmalariyla isbirligi yapmak,
26)Muhasebe Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
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bulundurmak,

27)Bankalardaki Belediyenin hesaplarimn banka ekstrelerinin girig ve ¢ikist hareketlerinin
stirekli kontrolii ile kasanin ve banka cari hesaplarimin tutturulmasing saglamak,

28)Tiim sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini ve muhasebelestirilmesini saglamak,
29)Mevzuati ongordiigii diger gorevler ile Miidiirti tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamak,

30)On Mali Kontrol faaliyetlerini yiirittmek,

31)I¢ kontrol sisteminin kurulmasy, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
¢alismalar yapmak.

b)Gelir Sefligi: 2464 sayil Belediye Gelirler Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye
Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg¢ ve diger
gelirlerin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan Sefliktir. Tahakkuk,
Tahsil ve Icra Takip Biirolarindan olusur. Seflige bagh biirolarinin gérevleri asagida
gOsterilmistir.

MADDE 13- Gelir servisinin gérevleri

1)2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununda belirtilen gelirleri tarh ve tahakkuk ettirmek, tahsil
agsamasina gelmis alacaklari tahsil etmek,

2)Yapilan tahsilatlarin ilgili mevzuatinda belirtilen zamanda ilgili banka hesabina yatirilmasim
saglamak,

3)Posta geki ile yapilan tahsilatlar: postaneden her aym sonunda tahsil etmek, ilgili hesaplara
aktarmak, posta gek hesabina para yatiran ilgililer adina tahsilat makbuzu diizenlemek.

4)Banka havalesi ile yapilan tahsilatlar: giinlik banka dekontuna gére ilgili hesaplara aktarmak,
banka hesabina para yatiran ilgililer adina tahsilat makbuzu diizenlemek.

5)Tahsildar makbuzlarini tahsildarlara zimmetle teslim etmek, biten makbuzlara ait koganlari
tahsildarlardan geri almak ve denetime hazir olacak sekilde arsivleyerek saklamak.

6)Ilan reklam vergisi konusuna giren reklam panolar1 ve tlanlann tespiti i¢in yoklamalar
diizenlemek, vergilendirme dis1 kaldig: belirlenen reklam panolar ve ilanlarla ilgili
diizenlenecek “Yoklama Figi” ne istinaden vergiyi re’sen tarh, tahakkuk ve tahsil etmek,
7)Belediye sinirlar1 ve miicavir alaniari i¢inde yeni agilan, sahibi degisen ve kapanan igyerleri
igin yoklama yapmak ve fiili durumu tespit eden “ Yoklama Fisi” diizenlemek.

1608, 5326 ve 5259 sayili yasalara istinaden Zabita Miidirliigiince diizenlenen ve Belediye
Enciimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmithaberi, teblig alindisiyla birlikte
tahakkuku yapildiktan sonra Miidiirliigiimiize zimmetli olarak génderilen para cezalarinin

tahsilatini saglamak,

9)6183 Sayil: Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Kanun uyarinca takip ve tahsili gereken belediye

alacaklarimin takip ve tahsilini yapmak.

10)2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanununda belirtilen gelirlerden vadesinde §denmeyenlerin
takip ve tahsilini yapmak.

11)Eksik veya fazla beyanda bulunan miikeilefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar diizelterek miikerrer kayitlart gidermek,

12}Yap: Denetim ve Kontrol Miidiirliigii tarafindan tarh ve tahakkuku yapilan 2464 sayili
Belediye Gelirler Kanununun 79 maddesi geregi Bina Insaat harclar ve kayit suret harclari, 80.
maddeye Istinaden Imarla ilgili harglardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harc, plan ve proje
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harct, zemin agma izni ve toprak hafriyat harci ve yap1 kullanma izni harglarini, 82. madde
geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarini tahsil etmek,

13)Belediye Gelirleri Kanununun mitkerrer 97. maddesine Istinaden Belediye Kanununda harg ve
katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagh olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet
i¢in ticret tarifelerini Miidiirliklerin yaptiklar hizmetler karsihg alinacak iicret tekliflerini
alarak hazirlanacak gelir tarifesini Belediye Meclisine sunmak.

14)Beyana dayah vergi ve harglarin kontrolil, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlarinca yerinde
yoklama fisi ile tespit edilerek tarh, tahakkuk ve tahsil etmek.

15)ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve har¢lara iligkin diizeltme kayitlarim
diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak,

16)Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilétlar ile Kesin
Teminat, Cesitli Gelir, Kay1t suret harci vb. vergi, har¢larin tahsilatlarim yapmak,

17)3194 say1li, Imar Kanununa aykiri olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40, 41 ve 42 nci
maddelerine gire Yap: ve Kontrol Miidtirltigi tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan
18)Enciimen karar: ile kesinlesmis olan cezalarin tahsilatini yapip, siiresi ge¢mis olan 6demelere
haciz varakasi diizenleyip Tapu Miidiirliigii’ne haciz serhinin konulmasi ve kaldirilmas:
konusundaki iglemleri yapmak.

19)Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini
kontrol etmek,

20)Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollar ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

21)Ayhk gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak Miidiiriine sunmak, gelirferin egilimleri ile
ilgili Miidtriini bilgilendirmek,

22)Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasim organize etmek,

23)Mevzuatin Ongdrdtugii diger gorevler ile Miidiirii tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini
saglamak,

24)Gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini ytiriitmek,

25)Icra Miidiirlitklerince yapilan satislara mimadi gérevlendirilmek, karsiliginda teilaliye
tahsilat: yapmak,

26)Yanlig tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme yapilmast
i¢in Muhasebe Sefligine gondermek,
27)Mintika disinda bulunan miikelleflerin adreslerinin tespit ederek, evrakin tebligatini

saflamak,
28)Gelir Servisini ilgilendiren kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar stiresi iginde yapmak ve

usuliine uygun arsivlemek.
29)Gelir servisi ile ilgili raporlan siiresi i¢inde ilgili yerlere géndermek.
30)Emlak Istimlak Miidiirliigii tarafindan tahakkuku yapilan kiralarin tahsilini yapmak.

Gelir servisi sorumlusu ve calisanlarinin girev yetki ve sorumlulugu

MADDE-13
Gelir servisi ¢aliganian yonetmeligin 12. maddesinde yazili gbrevlerin yerine getirilmesinde

yetkili ve gorevlidirler.
Servis ¢alisanlar: gérevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Mali

Hizmetler Miidiiriine karst sorumludurlar.
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Emlak servisinin gorevleri

MADDE 14-

1) Tapuda alim satim ve benzeri degisiklikler sonucunda mitkellefler tarafindan verilen emiak
bildirimlerinin bilgisayara iglenmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasin: saglamalk,

2)Her ay Tapu Sicil Miidiirliigiinden génderilen bilgi forumlarmdaki belirtilen bilgiler
dogrultusunda gayrimenkullerin eski sahiplerinin bilgisayar ortaminda kayitlardan
diiglirlilmesini saglamak,

3)Belediye smirlari ve miicavir alanlar igerisindeki arsa m2 birim fiyatlarinin tespiti i¢in Takdir
Komisyonunun toplanmasim diizenlemek ve gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,
4)Belediyeye gelen vatandaglarin beyanlan ile ilgili kayitlarin iglenmesini saglamak ve
vatandagsa gerekli bilgiyi saglamak,

5) )Vatandaslarin yesil kart i¢in belediyemize miiracaat ettiklerinde kendi iizerlerine kayitls her
titrlii menkul veya gayrimenkul arastirmalarimi saglikli bir sekilde aragtirip, durumuma uygun
iglem yapmak,

6)2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununun 86-94, maddeleri geregince Harcamalara Katilma
Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 Sayih V.U. Kanunu dahilinde ilgililerine
tebligini saglamak.

7)Harcamalara istirak paylarimin diizenli alinabilmesi icin ilgili birimlerle koordineli calismak,
8)Yapilacak tebligatlarm hazirlanmasi ve dagitilmasim organize etmek,

9)Belediye sinirlan iginde bulunan tiim gayrimenkulierin kayit altina alinmasi igin Belediye
Taginmaz Servisi ve Tapu Sicil Midiirligii ile igbirligi yaparak emlak vergisindeki kayip ve
kacagi onlemek,

10)Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Miidiirii tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini

saglamak,
11)Emlak, Katu Atik ve Harcamalara katilma paylarini vadesinde 6demeyenlere ddeme emri

diizenleyerek teblig etmek.
12)Borglu miikelleflerin tapu kaydina haciz konulmasini, 8deme yapilmas: durumunda konulan

haczin kaldirilmasini saglamak.

13)Yanl:g tahakkuk ve fazia yapilan 8demelerin diizeltme fisini diizenleyerek Sdeme yaptlmas:
i¢in Muhasebe Sefligine géndermek,

14)Mintika disinda bulunan miikelleflerin adreslerinin tespit ederek, evrakin tebligatim
saglamak,

15)Emlak servisi ile ilgili her tiirlti yazigmalann yapilmasim saglamak,

[6)Tapuda ahm satimlar i¢in Gerekli rayi¢ bedelleri talep edenlere bildirmek,

17)Diger ¢evre belediyelerle servisimiz adina her tiirlii iletisimi saglamak.

18)Belediyeye ait tasinmazlarin kiraya verilmesi igin ihalesini hazirlamak. kiralarimn

takibi,tahakkuku,tahliyesi ile ilgili tiim ig ve islemlerini yapmak
Emlak servisi sorumlusu ve ¢aliganlarinin gérev yetki ve sorumlulugu

MADDE-15

Emlak servisi ¢alisanlan yonetmeligin 14. maddesinde yazili gérevlerin yerine getirilmesinde

yetkili ve gorevlidirler.
Servis galisanlar gérevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Mali

Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari: Midirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine
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verilen gdrevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat cergevesinde ve fist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCi BOLUM
Koordinasyon ve Isbirligi

Koordinasyon

MADDE 16-

1) Midiiritikler aras1 yazismalar Miidiir’{in imzasi ile yiiriittilir,

2)Miidirliigtin, Belediye dig1 dzel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve diger
satuslarla ilgili gerekli gériilen yazismalar; Belediye Bagkaninmn imzasi ile yiiriitiliir,
3)Belediye Bagkanligmnca imza yetkisi verilmesi durumunda Mali Hizmetler Miidiirii ic vedis
yazigmalar1 Bagkan adina imzalamaya yetkilidir.

Isbirligi

MADDE 17-
1) Mudiirliik dahilinde gahisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan

saglanir.
2)Midiitliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

3)Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili servis personeline tevzi eder.

4)Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim harig her hangi bir nedenle gorevierinden
ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazt ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapiimadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
5)Caliganin 6limi halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayaca@) bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte yer almayan hiikiimler

MADDE 18- Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlilk

MADDE 19- Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve Belediyenin internet sitesinde
yaymlanmasim takip eden ilk is giinii yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- Bu ytnetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.
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T.C.
KECIBORLU BELEDIYE BASKANLIGI

FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIRINCI BOLUM
AMACKAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL iLKELER
AMAC VE KAPSAM

MADDE 1-Bu Yonetmeligin amaci; Keciborlu Belediye Bagkanhg Fen Isleri Midiirligii'niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarim diizenlemektedir.

YASAL DAYANAK
MADDE 2-Bu Yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden

hazirlanmistir,

TANIMLAR
MADDE 3-Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye :Kegiborlu Belediye
Baskanligi Miidiir  :Fen Isleri Miidiirii'nii
Miudiirlik ~ :Fen Isleri Miidiirliigii'ii
Personel :Mudiirltige bagli ¢aliganlarin tiimiinii ifade eder.

TEMEL ILKELER
MADDE 4-Kegiborlu Belediye Bagkanligi Fen isleri Miidiirliigii tiim
calisanlarinda; a-Karar alma,uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b-Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk

c-Hesap Verebirlik

¢-Kurum Igi yonetimde ve ligeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d-Uygulamlarda adalet ve hizmette esitlik

e-Belediye Kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik
f-Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine , siirdiiriilebilirlik ,

temel ilkeleri esas alir
IKINCI BOLUM . ]
KURULUS PERSONEL GOREY YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 5-(1)Kegiborlu Belediye Bagkanlig1 Fen isleri Midiirliigii 6360 Sayili Bityiiksehir Yasasi

kapsaminda Belediye ve bagli kuruluglan ile Mahalli Tdare Birlikleri Norm Kadro flke Ve
Standartlarina iligkin Esaslar hakkinda karan geregince , Gérev ve sorumluklarina paralel olarak
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islemlerin daha etkin ytriitillebilmesi igin ihtiyag duyulan nitelik ve sayida personel gérev yapar,
(2)Fen Isleri Miidiirligii'niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

A-Midiir

b-Teknik Elemanlar

c-Memurlar

d-Isciler

(3)a-Amirlerince kanun, tiziik, yonetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak

verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek

b-Miidiirtiigii Ilgilendiren konularda Meclis ve Enclimen tarafindan alinmasi gereken
kararlarla ilgili yazilar1 hazirlamak, Meclis ve Enciimen goriisiilmesi igin Belediye Baskam imzasiyla
Yazi Isleri Miidiirligiine siiresi i¢erisinde gondermek.

c-Meclis tarafindan ihtisas komisyonlarina sevk edilen Miidiirliik tekliflerini takip
etmek, ihtisas komisyonlarmin toplanarak komisyon raporunun hazirlanmasm saglamak, tiyelerin
huzur hakki ticretlerinin Gdenmesi igin bir iist yazi ile birlikte Insan Kaynaklarn Ve Egitim
Mudiirliigiine géndermek

d- Belediye Bagkanliginca diizenlenecek tiim etkinlik ve faliyetlerde ilgili Miidiirligiin
talebi halinde personel gérevlendirmek.

E-Yapim, Hizmet ve Mal Alimi Thale Komisyonlarmma, Muayene ve Kabul
Komisyonlarina diger Mudiirliiklerce talep edilmesi halinde personel gérevlendirmek,

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE-6-Keg¢iborlu Belediye Bagkanligi'nin amaglar, prensip ve politikalar ile bagli bulunan
mevzuat ve Belediye Bagkant'min belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskaniik Makamimn emir ve
direktifleri dogrultusunda; Kegiborlu Belediyesi sinirlan igerisinde yiiriilikkte Imar Planlarma uygun
olarak yeni yollarin yapilmasi ve mevcut yollarin onarilmasini saglamaktan, yeni agilan yollarin
onarmminda , kig sartlarinda yollarin ulagima agik tutulmasindan, biriminin ihtiya¢ duydugu
malzemelerin temin edilerek kullamcilara verilmesini saglamaktan, birimin galisma programini
hazirlayip temin etmekten,

Belediyenin diger birimleri ile igbirligi icerisinde kagak yapilarin yikilmasi igin gerekli arag-gerec
ve ekipmamn saglamaktan, kendi Miidtirliigii ile alakali hafriyat islerinin yiiriitilmesini takip
etmekten, gevre diizenlemeleri (bordur-tretuar vb) ile ilgili isleri yiiriitmekten, [lgenin altyap
yatirimiarinin amaca ve onaylanan planlara uygun olarak yapilmasmdan, biriminin sundugu
hizmetlerle ilgili ihale yoluyla yapilacak iglerin proje ve ihale islemlerini, hak edisleri ve
ddemelerini takip etmekten kontrolliik gérevi yiirtitmekten, Miidiirltige ait tiim arag ve is
makinelerinin belirlenen igierin yapilmasindan, onarim tamir ve bakimlarin1 yapmak veya
yaptirmaktan sorumludur. Belediye Bagkani'nin gézetimi ve denetimi altinda yukarda 6zetle
belirtilen gbrevlerin ifa ve icrast baglaminda:

FEN ISLERI
1-Kegiborlu Belediyesi gorev ve hizmetlerine yénelik olarak iiretilicek olan projelerin hazirlanmasini

saglamak

2-Hazirlanan projeleri en ekonomik ve teknolojiye uygun olarak ihale edilme agamasina getirmek
3-Yapim/ Mal Alimi/ Hizmet Alim gibi etlidii veya projesi hazirlanmaisg islerin ihaleye gikarilmasim
saglamak ve st6zlesmesinin imzalanarak isin kontrol edilme agamasina getirmek

4-Yonetimi ve denetimi verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere fen ve sanat kurallarina

uygun olarak ve is programu geregince yapilmasiny, iglerin stiresinde bitirilmesini saglamak
5-Imar ve Sehircilik Miidiirligii'niin kod verdigi alanlanin kod farkindan dolay1 merdiven ve yaya

kaldirimlarinin yapilmasi
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6-Moloz ve harfiyat islerinin yapiimas
7-lhaleli ingaat islerinin kesiflerinin hazirlanarak, Devlet fhale Kanunu Hiikiimleri ve Bayindirlik
Mevzuati gergevesinde ihalelerin yapilmasi ve ilgili calismalarin yiiriitilmesi ve ihale dosyalarinin
hazirlanmasi
8-Belediye siurlar igerisinde yiirtirlitkteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarin yapilmasini ve
mevcut yollarin onarilmasini saglamak.
9-Her zaman ve her sartta yollarin ulagima agik tutulmasini bunun igin ihtivac duyulan malzemelerin
zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglamak
10- Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢alismak,
11-Is programuyla ilgili harfiyat islerinin verimli yiiriitiilmesini saglamak
12-Vatandagalarin istek ve sikayetlerini alip degerlendirmek sonucunu ilgili kisi ve kurumlara
iletmek, fiziki ¢evre diizenlemeleri (bordur-tretuar vb) ile ilgili isleri yiiriitmek
13-Belediye smurlan icerisinde yeni yapilan yollarin parke tas kaplamas: veya asfaltlanmasim
saglamak, meveut yollarda bozulan parke tag, asfaltlarin onarilmasi ¢alismalarim yiiriitmek,
14-Bagkanlik¢a uygun goriilmesi halinde Ilgedeki Okul Binalarinin, bakim ve onarimmum yapmak
okullarin bahgelerinin diizenlenmesini, asfalt ve bordiir, parke tag yapilmasim saglamak
15-Yollara araglarin hizim kesmek amactyla hiz kesicilerin yapilmasim saglamak, kaldirimlara
araglarin park edilmesini dnlemek igin engelleyici malzeme alimini ve montajini saglamak
16-Y1l igerisinde yiiriitlilecek caligmalarin yatirim plan ve programumin hazirlanmasini takip
edilerek sonuglandiriimasim saglamak.
17-1lge igerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlar gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullamlacak malzemelerin zamamnda temin edilerek depolanmasi ¢alismalarin
kontrol ve koordine etmek,
18-Belediye birimlerine ait binalarda gerceklestirilen gesitli insaat faliyetlerini takip edilerek
sonuglandirilmasmi saglamak,
19- Uhdesinde bulunan her tiirlii is makinelerinin sevk ve idare edilmesini saglamak
20-Diger birimlere gerekli arag-gere¢ ve insan kaynagi destegi vermek
21-Kagak ve ruhsata aykir1 yapilarin yikim islemlerinde, birimine bagh is¢i, makine ve her tiirlii arag-
gerecin gdnderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu ¢alismalarim saglamak,
22-Caligma programlarmin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare
edilmesini saglamak
23- Altyap: ¢alismalarinda diger ilgili altyap: kuruluslar: ile koordinasyon saglamak
24-Midiirliik emrinde gorevli is¢i personelle veya ihale yoluyla asfalt kaplama ve yama, parke tag
dizimi, bordiir, trotuar yapim ve onarim yapmak
25-Ag¢ilmasi gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlanyla alakah olarak yetkili
miidiirliikle igbirligi icerisinde gerekli calismalarin neticelendirilmesini saglamak,
26-Biriminin ve birim ¢aliganlarinin faliyet alanlartyla iligkili taraf oldugu davalarla ilgili olarak
yetkili mudiirlikle isbirligi igerisinde gerekli ¢aligmalarin neticelendirilmesini saglamak,
27-Belediye hudutlar1 igindeki tarihi ve kiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan
vasamini dogrudan veya dolayli etkilendiginin bilinciyle ¢agdas yasamin gerektirdigi tiim
teknolojikolanaklari kullanip, ¢agdas standartlarda kamusal hizmet vermek.
28-Mevzuat geregi Belediyenin yetki simirlar: icerisinde kalan alanlarda cadde sokak meydan vb.
Yerlerde alt ve tist yap1 ile ham yollarin agilmasim saglamak yollar kiiltiir ve hizmet binalarinin

yapilmasini salamak,
29-Imar Sehircilik Miidiirliigii, Zabita Miidtrltigii vb. Tarafindan bildirilen kagak yapilarin yikim

islemlerini sonugiandirmak,
30-Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda ¢evresini korumaya almak,
31-Araglarla ilgili ariza ve eksikliklerin zamaninda giderilmesini saglamak,
32-Belediye simrlan igerisinde vatandaslar tarafindan yapilan kazilara gerekli izni vermek alt
yapiya verilen hasar bedellerini tahakkuk ettirmek
33-Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére ihale suretiyle yapilan yatirim ihalelerinin kontrollikk

hizmetlerini yerine getirmek,
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34-Yol ve kavsak diizenlemeleri yapmak

35-Belediyemiz sorumlulugundaki cadde ve sokaklarda trotuar iizerine ara¢ park edilmesini
dnlemek amaci ile engelleyici monte etmek, ettirmek,

36-%\/Ie\$uat1n Ongordugic diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevierin icra edilmesini
saglamak,

PERSONELIN GOREVLERi

MADDE-7-Bu Yénetmeligin 6'nc1 maddesinde belirtilen temel gérev, yetki ve sorumluluklari ,
mevzuat ve Belediye Bagkani'nin onayiyla gorev pozisyonlar: belirlenir. Bu baglamda istihdam
edilenler belirtilen gérevleri ifa ederler:

(1)Fen Isleri Miidiirii
1-Belediye Bagkani'nin gézetimi ve denetimi altinda. Mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini,
organize edilmesini, kadrolar arasmda gérevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,
2-Bagkanlifin amaglarim ve genel politikalarim kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarm uygulanmasim devamh olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,
3-Mudurliigii icin, Bagkanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gére icraat yapar,
4-Bagkanlifin amaclarini ve politikalarm, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder.
5-Gérev alani i¢in bulunan faliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.
6-Mudiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tizere
planlar.
7-Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar.
8-Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akisim, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yénetmeliklerini hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlar
9-Midurltgiin yillik faliyet planini Baskanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faliyet planina gére
yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlik¢a belirlenmis
zamanda amirine verir,
10-Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim
programlarina katilmasini saglar
11-Bagkanligin kabul ettii yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin iist-ast ve yatay konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle
¢aligmalarini temin eder.
12- Midiirligiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Bagkanlifin mevcut organizasyon semasi
is tarifeleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,
13-Caligtiklar1 gorevlilerin, i béliimit esaslart dahilinde, sorumluklarimi belirler ve bu goérevleri

benimsetir,
14-Emrindeki elemanlara is tarifelerini izah eder, is tarifelerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin

dogru anlagiimasin saglar.

15- Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapar
onlart insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

16-Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yiiritiilmesi igin emrindeki
personelin gorev ve sorumluklarimn agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
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buna uygunlugunu denetler,

17-Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli artirir.

18-Miidiirltigiin biitiin faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik, genelge , teblig, is metotlar:
ve diger ilgili mevzuata riyati saglar, bunlarin uygulanmasim siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢inde olumtu 6neri ve teklifleri bir iist amirinin gériisiine sunar.

19-Miudiirligiin verimliliginin artirilmasim ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesini saglamak izere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun harcket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

20- Haberlesmeye bliyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bi sekilde ve siiratle
ulagmasim saglar,

21-Miidiirlitgiindeki  astlannmin  diger miidiirliikler ile yaptiklarn ortak c¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar

22-Personelin morelini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesfik
eder,

23-Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktérleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edebilecek ve diizeltebilecek olanlari halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler
i¢in verim diislisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder.

24-Emirlerini kademe atlamadan ig ile ilgili kendisine dogrudan bagl calisanlarina verir

25- Emrinde ¢alisan elemanlarnna 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini énceden diistiniirek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak
kotli netice doguracag: emirleri geri almaktan ¢ekinmez.

26-Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devaml: kontrol altinda bulundurur,
27-Yapmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder ettirir
28-Personelinin tavir ve davramslarin devaml: kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olugturur.
29-Faliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemler ile ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha eder.

30-Gérev alanindaki faliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine
ve ilgililere sunar.

31-Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdigi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig1
temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir Uslup ve diizende
rapor hazirlar ve amirine verir.

32-Baskanlhga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas: hususunda azami itinay: ve dikkati gbsterir
33-Baskan ve amirinin uygun gorecedi her tiirlii gérevi ilgili mevzuat ve amirinin talimatlarina gire
yerine getirir.

34-Bu ydnetmelikte mitdiirliigiin gérev alanma iligkin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bigimde
ve butlinlik icerisinde gegiktirilmeden ilgili mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve

raporlanmasini saglar,
35-Gérev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alarak

personelini sevk ve idare eder

36- Harcama yetkilisi olup, bitge 8deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasin: saglar,

37-Faliyet sahas: ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar uygulamaya gegirebilmek i¢in istlerin

ondyina sunar,

38-Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun caligmay1 saglar
39-Uhdesindeki atolyenin ve santiyelerin diizenli ve verimli ¢alismasini saglar

40-Miidiirliigiin gorev alamyla ilgili ihale konusu ig ve islemlerin, ihale mevzuati ¢ergevesinde
yapilmasim saglar,

23



41-Gorevle ilgili her tlirlii i¢/dhy yazigmalar yapar , Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunar
verilen kararlari uygular.

42-Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artinci etki olusturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas1 miimkiin olan hizmetleri
uzman 6zel veya tlizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

43-Calisanlarin tabi olduklar mevzuata uygun tekziye, izin ve hastalik gibi iglemlerini ytirtitiir devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar

44- Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonamik sekilde kullanmay: saglar
45-Stratejik planlama ile miidtirliige verilen hedefleri gergeklestirir

46-Mevzuatin dngordiigi diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar,

(2) DIGER PERSONEL
Miidiirliigiin gérev alanina giren gorevler, Midiirliige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilim Miidiir
tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlilikleri,
verimlilikleri, performans basar seviyelerine gére dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam
olarak yerine getirilir.
1-Miidiirliigiiniin gorev alam ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi
eksiksiz verir.
2-Bagkanligin amaclarini ve genel politikalari, ¢aligtifi miidirligiin ugras alanlarim ilgilendiren
boyutuyla 8grenir ve buna uygun tutum davrams sergiler
3-Gorev alani iginde bulunan faliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve igleri yapar
4-Muiddirltigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederk
sonuglandurir
5-Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini < mirinin direktifleri dogrultusunda saglar
6-Miidiirliigtin yillik faliyet plantm Bagkanliin stratejik hedeflerine gore hazirfanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapar yiiriitiir.
7-Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagla etkinliklere istekli olarak katilir.
8-Baskanlizin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin &ngoriilen vasiflari
kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar
9-Organizasyon yapisinda veya ig tariflerinde zamanla dogacak degigiklikler i¢in kendini gelistirir
10-Isboliimit esaslart dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligir
11- Gerektigi durumlarda ekip bagi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gdrev ve sorumluluklarin dogru anlagiimasim saglar

12- Isleri en az maliyetle icra eder
13- Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamh artirir

14-Miidiirliigiin tiim faliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar: ve
diger ilgili mevzuata riayet eder.

15-Miidiirliigiin verimliligini artirmast ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde ytriitilmesi
i¢in ¢aligma metotlarin geligtirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder

16- Yonetimee alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir gekilde ve siiratle ulagtinlmasmi ve
uygulamasini saglar

17-Faliyeti i¢in amirince talep edilen ve faydall gérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar

18-Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar

19-Calismalarinda 6rnek tutum ve davramg sergiler

20- Verilen direktife uygun is ve iglemleri gergeklestirir

21-Verilen isi dngériilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak ifa eder

22-Yaptig: is ile ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder

23-Faliyetlerin devamliligini saglamak igin yapilan iglemlerle ilgili ber tiirlt kayd: tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder 6nemli olan evrak: usuliine uygun muhafaza eder
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24-Gorev alanindaki faliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiksi bilgileri tanzim eder
gerektifinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar

25-Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdigi géirev seyahatine gonderildiginde amacin gergeklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptifi temaslari, calismalari ve aldig: sonuclan belirten ozet, fakat kolayca
anlagilabilir tislup ve diizende rapor hazirlar amirine verir

26-Bagskanliga iligkin bilgilerin digan s1izmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir
27-Bagskan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlit gérevi ilgili mevzuat ve amirinin talimatlarina gire
yerine getirir

28-Bu yonetmelikte Midiirltigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin bigimde
ve biitiinlik igersinde geciktirilmeden ilgili mevzuata uygun icra edilmesi igin gerekli tiim arastirma,
inceleme, hazirlama, hesaplama, sonucu ulastirma, dosyalama, kontrol, denetim, raporlama vb. Tiim
i ve islemleri yapar,

29-Ilgili mevzuat hitkkiimlerine gore yapilan ihaleleri kontrol eder ve Fen [sleri Miidiirliigii'niin
mevzuatina giren teknik konularin uygulanmasini saglar

30-Kendilerine ulagan sikayetleri mahallinde tespit eder

31-Amirinin emir ve talimatlar1 gergevesinde Miidiirliigiin biinyesinde gorevli is¢i ve memur
personelin 6zliik haklarmin yapilmas: ve takibi, kay1t, yazisma, arsivleme islerini yapar

32-Belediye sinirlan igerisinde ytirtrlitkteki imar planlarina uygun olarak yeni yollarn yapilmasint
ve mevceut yollarin onarilmasim saglar

33-Her zaman ve her sartta yollarm ulagima agik tutulmasim, bunun igin ihtiyag duyulan
malzemelerin zamaninda temin edilerek kullanicilara verilmesini saglar

34-Biriminin ¢aligma programim hazirlanmasini ve ¢alisma programlarina uygun calismay: saglar
35-Belediyenin diger birimleri ile isbirligi icerisinde kacak yapilarin yikilmasi igin ihtiyag duyulan
arag-gerec ve ekipman: saglar

36-Is programu ile ilgili hafriyat islerinin verimli yiiriitilmesini saglar

37-Belediye smirlar igerisindeki yeni yapilan yollar asfaltlamak, meveut ve bozulan asfaltlarin
onarilmasi ¢aligmalarint yiiriitiir,

38- Agilmasi gereken yeni yollarin imar planlarina uygun olarak agilmasini saglar

39-Genisletilmesi gereken yollarin genigletilmesini ve tesfiyelerinin yapilmasmi, mevecut yollarin
imar planina uygun hale getirilmesini saglar

40-Ihtiyag olmasi durumunda yollara stabilize serilmesi ve sikistinlmasi islemlerinin yaptlmasim
saglar

41-Kamu hizmetine sunulucak bina ve tesislerin belirlenmesi, proje ve kesiflerinin hazirlanmas:
ingaatlarin yaptirilmas: galigmalarini takip ederk sonuglandirr

42-Y1l igerisinde yiiriitlilecek c¢alismalarin yatinm plan ve programmun hazirlanmasimi ve takip
edilerek sonuglandimlmasini saglar

43-1lge igerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamanmmda temin edilerek depolanmasi ¢alismalarin
kontrol ve koordine eder.

44-Vatandaglarin yol kaz ¢aligmalarina iligkin taleplerini degerlendirir

45-Uhdesinde bulunan ve Belediyeye ait her tiirlii arag is makinelerinin sevk ve idare edilmesini
periyodik tamir bakimlarim yapar

46-Diger birimlere gerekli ara¢-gereg ve insan kaynag destegi saglar

47-Kagak veya ruhsatina aykiri yapilarin yikim iglerinde, birimine bagli is¢i, makine ve her tiirlii arag
ve gerecin gdnderilmesini saglayarak ilgili birimlerle uyumlu galismalarina saglar

48- Altyapr ¢aligmalarinda diger ilgili altyap1 kuruluglari ile koordinasyonu saglar

49-Agilmas1 gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak yetkili
Miidiirltikle isbirligi igerisinde gerekli ¢aliganlarin neticelenmesini saglar

50- Agilmas1 gerekli yeni yollar veya yapilmasi gerekli plan tadilatlariyla alakali olarak yetkili
Miidiirliikle igbirligi igerisinde gerekli ¢alismalarin neticelendirilmesini saglar

51-Bu calismalara baglarken Belediye'deki tiim ilgili Miidiirlitkler ile koordinasyon igerisinde

¢Oziimler tretmek
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52- Dg:edeki mevcut sokaklarda tretuar bakim ve onarumini yapar

53-Imar plaminda bulunan yeni imar yollarinin agilmasini saglamak.

54-Yeni agilan yoliarda yeni tretuar yapilmasmz saglar

55-Imar Miidiirliigli, Zabita Miidiirlitgti, Kaymakamhk vb. Tarafindan kagak yapilarin
yikimi iglemlerini sonuglandirir,

N UGUNCU BOLUM
DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 8-1-Midiirliikler aras1 yazigmalar Baskan veya yetkilendirdigi Baskan
Yardimeisinin imzasi ile yiirttiiliic
2-Miidiirliigiin Belediye dis1 ézel ve tiizel kisiler Kaymakamlik,Kamu Kurum ve Kurulusglar:
ve diger gahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar Miidiir ve Bagkan'nin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM

EVRAKLARLA iLGILi iSLEMLER VE ARSIVLEME
MADDE 9-1-Miidiirltige gelen evrak 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir personel evrakin geregini zamamnda ve noksaksiz yapmakla yiikiimliidiir.
2-Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarma gore iglenir, dis miidiirlilk evrakalar yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir.
3-Miudiirliigiimiizde yapilan tlim yazigmalarin birer sureti konularina gore ayrlarak klasérlerde

saklanir
4-Islemleri biten evraklar yi1l sonunda argivlere kaldirilir.,

BESINCI BOLUM
DENETIM
Denetim , personel sicil ve disiplin hitkiimleri
MADDE 10-1-Fen Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir
2-Fen igleri Midiirii 1. sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir
3-Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda iglemleri yiiriitiir
4-Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim

Midiirii sorumludur,

ALTINCI BOLUM
CESITLI HUKUMLER
MADDE 11-Yonetmelik uygulamalarinda ilgili yasalara baglayicidir.
MADDE 12-Bu Yoénetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinin Karari'min onayindan sonra
ylirtirlige girer
Yiirlitme
MADDE 13-Bu Yénetmelik hiikkiimlerini Belediye Baskam yUriitlir
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T.C.
KECIBORLU BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU
GOREY ve CALISMA YONETMENLIGI
BIRINCIi BOLUM
Amag, Dayanak, Kapsam, Tanimlar ve Tegkilat Yapisi

Amag:
MADDE 1 -

(1)  Buybnetmenligin amaci, Keciborlu Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigi’
niin gérev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin
kullaniminda bagvurulacak yéntemleri belirlemektir.

Dayanak

(2) MADDE 2- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair
Ydénetmelik™ Hiikiimlerine dayanarak Keciborlu Belediye Meclisinin 05.08.2015 tarih ve 2015-
8/49 sayili karar ile kurulmusg olup, Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393
sayili Belediye Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayil: Kamu Ihale Sézlesmeleri
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kapsam :

3) MADDE 3- (1) Bu yénetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulug, gérev ve
esaslart ile 5018 say1li Kanunun 60.maddesinin ikinci fikrasi geregince harcama birimlerinin
talebi ve {ist yoneticinin onayryla diger harcama birimlerine iligkin mali iglemleri destek
hizmetleri birimi olarak 4734 sayil: Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu [halesi
Sézlegmeleri Kanunun® nun hiikiimleri ¢ergevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin,
verimli ve diizenli bir sekiide yiiriitiilmesindeki ¢calisma usul ve ¢saslarim kapsar.

Tanmmlar :
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Kegiborlu Belediye Bagkanini,

b) Bagkan Yardimcisi : Belediye bagkam tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Kegiborlu Belediye Baskan Yardimcisimi,

¢) Belediye : Kegiborlu Belediyesini,
¢) Birim . Destek Hizmetleri Miidirliigiinii
d) Isci : 657 sayilt Devlet Memurlar Kanunu’nun 4’ nett maddesinin A), (B)

ve (C) fikralarinda belirtilenler diginda kalan ve 4857 sayili i Kanunu’na tabi olarak stirekli ig¢i
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kadrolarinda belirsiz siireli is sozlesmeleriyle ¢ahstirilan siirekli iscileri .Belediye Hizmet
Personeli Limited Sirketinde ¢alisan is¢ileri, Iskur il Midtirliigii tarafindan Toplum Yararina
Programlar(TYP) kapsaminda belediyemize génderilen gegici personeller ile gegici is
pozisyonlarinda alti aydan az olmak iizere belirli streli is stzlegmeleriyle ¢alistiriian gegici
ig¢ileri,

¢) Memur : 657 sayilt Devlet Memurlar: Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kigilerince yiirtitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

f) Miidiir : Birim miidiirlinti veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig: alanlara miinhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

g) Midiirliik : Destek Hizmetleri Mudiirligini,

8) Personel : Miidiir ve sef tammimin digindaki miidiirliik mensuplarini,
h) Sef : Destek _Iizmetleri Miwdiirliigiinde kadrolu sefi, ifade eder.
IKINCi BOLUM

Baghhk, Kurulus ve Tegkilat Baghlik

MADDE 35- (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigii, belediye bagkanina veya belediye bagkaninin
gorevlendirecedi bagkan yardimcisina bagh olarak gérev yapar

Kurulus

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirltigii 5393 sayili Belediye Kanunu’'nun 48nci maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarina Dair
Yoénetmelik™ hiikiimlerine dayanarak Keciborlu Belediye Meclisi’nin 05.08.2015 tarih ve 2015-

8/49 sayili karar ile kurulmustur.
Teskilat:

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari tegkilati miidiir, sef, memur, ig¢i ve
yardimel personelden olusur.

(2) Mudiirliigiin teskilat yapist agagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Satinalma ve Piyasa Aragtirma Birimi

c) Idari Isler Birimi

¢) Kay1t ve Arsiv Birimi

d) Thale Birimi

¢) Taginir Kayit ve Ambar Birimi

Miidiirliige bagli olarak birim olugturma ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir
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1T)Mudiirlik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortam: kurulmasini saglar ve ¢aligmalar izler, denetler

12) Galigma verimini arttirma amaciyla, mevzuat, dokiiman, yazilim ve ilgili yayimlari satin alir,
abone olur, bunlardan personelin yararlanmasim saglar,

13)Midiirltigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir

14) Mudirliigiin biitce planlamasim yapar, miidiirlitk harcamalarinm biitgeye uygun ve yasalar
¢ercevesinde yapilmasini saglar

15) Midiirligiin yallik faaliyet raporunu hazirlar.

16) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

b) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri :

1)Miidiirliigin faaliyetlerine iliskin gérevlerin, bagkanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince ytirtitilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

2)Miudtrliigiin iglevlerinin yiriitiilmesinde thtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi igin bagkanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

3) Mudiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

4) Disiplinsiz davramslari tespit edilen personeli en {ist disiplin amirine sevk etme yetkisi,
S)Midiirliik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklar giderme yetkisi,

6)Miidiirltik emrinde gérev yapan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

7) Gegici stire grevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarin: haiz olan bir
personeli miidiirliige vekilet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi,

8) Birimdeki tiim gérevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimim yapma yetkisi,
9)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi
10) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde yiiklenicilerle sézlesme yapma yetkisi

11)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde denetim elemam atama, muayene ve
kabul komisyonu olusturma yetkisi,

12)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,

13) Piyasa aragtirmasi i¢in personel gérevlendirme yetkisi

14)Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir,

¢) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklan :

1)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlitkk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesinden sorumludur

2)Miidiirliikk personelinin devam ve devamsizhigindan sorumludur
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UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin iinvan ve nitelikleri

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir,

a)Destek Hizmetleri Miidiirii:657 Sayil: Kanunu’nun atamaya iligkin maddelerinde dngdriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik,
Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde
Yitkselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atamr.

b) Sef : 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde éngériilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Beledivelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik™ hitkiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar : KPSS sinavi ile 657 Sayih Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngéritlen
ilkeler dogrultusunda atanir.

a) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar: :

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Midiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir.
a) Destek Hizmetleri Midiiriiniin Gorevleri:

1) Miidiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup miidiirkiigii baskanlik makam:
huzurunda temsil eder.

2) Midiirliik ydnetimini yasalar ¢ercevesinde yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

3} Alt Birim personeli arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin

gerekli nlemleri alir.
$)Miidiirliikkten yapilan yazismalar: denetler ve imzalar
5)Gelen evraklan inceler, ilgili personele havale eder

6)Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk
alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini
saglar.

7} Personeli arasinda yazih gérev dagilimu yapar.
8) Heyet ve Komisyonlar1 kurup géreviendirir.

9) Miudiirliigiin ¢aligma usul ve esaslanm belirleyip, programlayarak, ¢calismalarin programlar
dogrultusunda yiirtitiilmesini saglar.

10) Personelin her tiirlti 6zlitk ve sosyal haklarim izler; miidiirliitin ¢aligma konulari ile ilgili
kurulus ve birimlerle ig birligi kurar.
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3) 5393 sayih Belediye Kanunu, 657 sayihi Devlet Memurlan Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu [hale
Stzlegmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumiudur

Sefin girev yetki ve sorumluluklarr ;

MADDE 10 - (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Miidiirtin verdigi yazili ve s6zlii gorevleri yerine getirmek

bYMemur ve is¢ilerin gérev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak

¢)Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapiimasini saglamak

¢)Miidiirliigiin denetimindeki taginir ve tasinmaz demirbaglar1 kontrol etmek, bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

d) Mudiirliigiin denetimindeki taginmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek e)Kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde miidiirliik
makamina karg1 tam yetkili ve sorumlu kigidir.

Memurlarin gérev yetki ve sorumluluklart

MADDE 11- (1) Miidiirlikk emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tliztikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimltidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Girev Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yénetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak belediye bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar

cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu :

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Midiirltigii, Belediye Bagkani tarafindan ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle ve
zamaninda yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliigiin gorevleri :
MADDE 14- (1) Kayit ve Arsiv Biriminin Goérev ve Yetkileri
a)Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklarn kaydini tutmak, tarih ve say1 numarasi vermek,
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b)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsthig1 dagitmak,
¢) Dig miidiirliik evraklanm yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim etmek ,

¢)Miidiirliikler aras: havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapmm hazirlanmas: ve
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapmak,

d)Kurum dis1 yazigmalarin posta ile dagitimlarini yapmak iizere Yazi Isleri Miidiirliigii ne
gondermek,

¢) Miidiirliikge yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegini konularna gére ayn ayn klasorlerde
argivlemek.

f)Personelin izin iglerini takip etmek,
g) Piyasa arastirmast yapilan evraklarin denegini alip ilgili midiirliigiine gdondermek.
(2) Satin alma ve Piyasa Arastirma Biriminin Gorev ve Yetkileri :

a) Midiirliigiin thtiyag duydugu, mal ve hizmet alumi ile yapim islerinin 4734 sayili kamu ihale
kanununun 22 .maddesi kapsaminda dogrudan temin ydntemi ile yapilmasi ile ilgili islemleri
ylirtitmek,

b)5018 say1l1 kanunun 60.maddesine istinaden diger harcama birimlerine ait olan ve iist
yOnetici onay!1 ile piyasa arastirmas: yetkisi Miidiirligiimiize verilen mal ve hizmet alimlarina
iligkin piyasa aragtirmas: yapilarak ilgili Mtidiirliige géndermek,

¢) 5018 sayili kanunun 35.maddesine gore avans ydntemi ile tedariki gereken mal ve hizmet
alimlarini gergeklestirmek,

d) Birimlerimize ait ortak ve benzer nitelikte olan, hizmetleri yapmak ve yaptirmak,
e) Bagkanlik makaminca verilen diger gérevleri yapmak,

(3) Tasimr Mal Ambar Biriminin Gorev ve Yetkileri

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlan cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar:
sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

b) Tiim birimlerimizin ihtivag duydugu kirtasiye malzemesi, fotokopi tonerleri, yazici
kartuslari, temizlik malzemeleri vb. diger tilketim malzemelerint taginir mal ambarida
stoklamak ve hizmetlerine sunmak,

¢) Tasimrlann giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yénetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek,

¢)Tasimrlarin yangina, 1slanmaya ,bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d)Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgan stok
seviyesinin altina diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek,

e)Kullanmimda bulunan dayanikl tasmirlar: kullanicilara zimmetiemek, bulunduklan yerde
kontrol etmek, sayimlar1 yapmak ve yaptirmak,
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HMidiirlitk ihtiyac: olarak satin alinan tiim demirbaslarin kayit altina alinmasi kullamm siires
dolan demirbaglarin kayrtlardan disgtiriilmesini saglamak.

g)Taginir mal yonetmeligine uygun tagimr mal hareketlerini ve kurum i¢i devirleri yapmaktir

(4) Ihale Biriminin Gorev ve Yetkileri

4734 Sayili Kamu [hale Kanunu kapsaminda bulunan Belediyemizin tiim mal, hizmet ve yapim
isleri ihaleleri Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan Ihale Birimi tarafindan
yiiriitilmekte olup yapilan isler asagidaki gibidir:

a)Cok sik degisen thale mevzuatim takip edip degisikliklerin uygulanmasim denetlemek,
b) Ilan metninin mevzuatta 6n gériilen siire ile ve yayilanmasin takip etmek,
c) Gerektiginde diizeltme ilan: yapmak,

¢} Thale dokiimanlarina itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek,

(5) Idari Isler Biriminin Gérev ve Yetkileri :

a) Belediyemiz adina kayith motorlu ara¢ ve makinelerin fenni muayyene ve zorunlu sigorta
islemlerini yaptirmak, takip ve kontrol etmek.

b) Belediyemiz stmirlart igerisinde bulunan ses yvayin cihazlarmin, hoparlérierin ¢alistirilmas: ve
devamhilifini saglamak ve kontrol etmek.

¢) Resmi torenlerde kulianilan ses ve yaym cihazlarinin kurulumunu yaptirmak, siirekli caligir
halde bulundurmak.

¢) Belediyemiz adina kayitli motorlu arag, makine ve ekipmanlara ait akaryakit teminini
saglamak, kayitlari takip ve kontrol etmek.

d) Belediye hizmet binasi ve is merkezinin temizliklerinin yapilmasin saglamak ve kontrol
etmek .

e) Belediye hizmet binas: ve ig merkezinin 1sinma sisteminin bakimi, kontrolii ve takibini
yapmak.

f) Belediyemizce halkin kullammina sunulan i¢me suyunun temiz ve dezenfeksiyoniu bir
sekilde devamlilifin saglamak,

g) Igme suyunda meydana gelen arizalara aninda miidahale edilerek igme suyunun kesintisiz bir
sekilde devamlilifim saglamak.

h) Igme suyu depolarinin temizlik ve bakimim yaptirmak

1) Belediyemize ait yemekhane, yemek pisirme yerlerinin, diigiin salonlarinin temiz ve
bakimlarinin yapilmasini, halkin kullammina hazir getirilmesini saglamak.

i) Belediyemizde ¢aligan kadrolu ig¢i personelin puantajlarini yapmak izinlerini takip etmek.
1) Beledive sirket personelinin puantajlarini yapmak.

k) Belediye sirket personellerinin 6zliik dosyalarinin olusturutmas, takibini yapmak.
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1) Belediye sirket personelinin izinlerini takip etmek

m) Iskur personellerinin puantaj, yazisma ve diger is ve iglemlerini yapmak

n) Belediye Personelleri, Belediye Sirket personeli, Iskur personelleriyle ilgili yazismalari
yapmak,

0) Ilgemizde olusabilecek olagan iistii durumlarda (su,sel baskinlari,karla micadele gibi)
araglan ve personeli hazir durumda bulundurmak

6) Ttim Belediye birimlerinin ihtiyag duydugu benzer ve ortak nitelik tasiyan hizmetleri yapmak
veya yaptirmak.

BESINCi BOLUM
Gorevlerin Icrasy, isbirligi ve Koordinasyon Gérevlerin icrasi
MADDE 15 - (1) Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki gdrevlerin icras: asagida gosterilmistir

. a) Mudiirliige gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek Miidiiriin havalesi
ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki is ve iglemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gérevli tiim personel kendilerine verilen gérevleri gereken
dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon :

MADDE 16-(1) Miudtirliik i¢inde ve diger miidiirlikkler arasinda koordinasyon asagidaki sekilde
saglanur.

a) Midiirliik ile diger mudiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir,

b) Mudiirliige gelen tiim yazilar kayit memuru tarafindan kayda alindiktan sonra miidiire verilir.

¢) Miidiir gelen evraklar1 geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektifinde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriigiir.

¢) Servislerdeki gtirevli personel evraklan niteligine gére inceler ve sonuca ulagtirir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirtiigii, valilik ve tim kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacag: 6nemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim yetkilisi, gef ve miidiiriin parafi
ile belediye bagkan ve/veya ilgili baskan yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir,

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17 — (1) Miudiirliiklerde yapilan tiim yazismalarn birer sureti konularina gére tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
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(3) Arsivdeki evraklarm muhafazasmdan ve istenildigi zaman ¢ikarlmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 18 -(1) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
haizdir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

(3} Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, &diillendirme ve cezalandirma v.b. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiirii ve bagli bulundugu baskan yardimeis: sorumludur,

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler imza yetkilisi

MADDE 19- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, miidiirlilk hizmetlerini yiiriitmek miidiirden sonra
gelmek ve miidiire karg1 sorumlu olmak iizere miidiirtin teklifi ve baskanlik makaminin onayi ile
imza yetkilisi gdrevlendirebilir. Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20- (1)isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hitktimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 21- (1) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarihte yiiriirliige girer

Yiiriitme

MADDE 22 - (1} Bu yénetmelik hiikiimlerini belediye bagkan yiiriitiir.
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T.C.
KECIBORLU BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA KOMISERLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

AMAC

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, belediye zabita tegkilatinin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklarim, zabita memurlarinin niteliklerini, {syeri Agma ve Calisma ruhsat: verilmesi ve
konuyla ilgili uygulamalar, kiyafetleri ile ¢alisma usul ve esaslarini, diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge Kegiborlu Belediye Bagkanligi Zabita Miidiirliigiiniin yapismt,
isleyis ve gorevlerini kapsar.

DAYANAK

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, 3.7.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine gbre hazirlanarak; Belediye meclisine sunulmugtur.5393 sayili Belediye kanunun 51
inci maddesi ve dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen; a)Belediye: Kegiborlu Belediyesini b)Bagkanlik:
Keg¢iborlu Belediye Baskanligin: c)Miidiirlik: Zabita Midirliigimi

d) Personel: Zabita Mudtirliigiindeki Biitiin Gérevli Personelleri.

€) Meclis: Kegiborlu Belediye Meclisini

f) Enciimen: Kegiborlu Belediye Enclimenini
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TESKILAT VE ORGANLAR

Zabita Teskilati Kurulug

MADDE 5 — (1) Belediye zabita tegkilati; 22.2.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yaymmlanan Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde belediye meclisi karar: ile olusturulur.
Teskilat olugturulurken kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi, zabita hizmetlerinin
kalitesinin artirilmasi, ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdamimn saglanmas:
gozetilir,

(2)  Beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapist ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, zabita
teskilat1 i¢in ihtiya¢ duyulacak norm kadroya uygun olarak birimler kurulabilir.

(3)  Belediye zabitasi, hizmetin geregine ve yogunluguna gére, imar, gevre, saglik, trafik ve
turizm gibi kisimlara aynlabilir.

(4)  Belediye zabitasi, hizmetin 6zelligine gore sabit, gezici veya toplu olarak gbrev yapar.

Kadro ve unvanlar

MADDE 6 — (1) Belediye zabita tegkilati personel kadro ve unvanlar; Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslara gére
belirlenmis; Zabita miidiiril, zabita amiri, zabita komiseri ve zabita memuru unvanh kadrolar ile

hizmet i¢in gerekli diger kadrolardan olusur.

Baglilik

MADDE 7 — (1) Belediye Zabita Teskilat1 Birimi Belediye Baskanina baglidir. Belediye
Bagkani, zabita teskilat: tizerindeki yetkilerini Belediye Baskan yardimcisina devredebilir.

(2) Ozel kanunlarim yetkili kildig1 hallerde mahallin en biiyiik miilki amiri belediye zabitasini
gorevlendirebilir. Bu durumlarda ilgili belediye baskanligina bilgi verilir.

Gorev alam
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MADDE 8 — (1) Belediye Zabitas: belediye sinirlan icerisinde gorevli ve yetkilidir, Ayrica,
miicavir alanlarda kanunlarla belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler
bakimindan da yetkili ve gérevlidir.

Caligma diizeni

MADDE 9 — (1) Belediye zabita hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak iizere, giiniin 24
saati aksatilmadan siirdiiriiliir. Zabita personelinin galisma siiresi ve saatleri 14.7.1965 tarihli ve
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen ¢alisma siire ve saatlerine bagh olmaksizin,
hizmetin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde ayni Kanunun 101 inci maddesi
geregince Devlet Personel Bagkanlifmin uygun gériisii alindiktan sonra belediye zabitasmin en
ytiksek dereceli amirinin teklifi ve belediye bagkaninin onayi ile tespit olunur. Fazla calisma
ucretleri ile ilgili olarak 5393 sayili Kanunda yer alan hiikiimler uygulanur.

(2) Zabata personelinin galima saatleri vardiyalar halinde gorevin geregine gore 24 saat is 48
saat istirahat veya 12 saat ig 24 saat istirahat seklinde diizenlenebilir. Belediye zabita
memurlarinin haftahik olagan ¢alisma saatleri 48 saati gegmeyecek sekilde diizenlenir. Ancak,
personel sayis1 az olan zabitalarda 12 saat ig. 12 saat istirahat seklinde diizenleme yapilabilir. Bu
uygulamadan dolay: hizmetin siirekliligini aksatmamak kaydiyla ve bir sira dahilinde personele
657 sayilt Kanunun 99 uncu maddesi g6z 6niinde bulundurularak ayrica haftada bir giin ilave
izin verilebilir,

ZABITA MUDURLUGUNUN GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI GOREVLERI
MADDE 10 — (1) Belediye zabitasimin gérevleri sunfardir:

a) Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gérevieri;

1) Belediye sinirlari i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagliim saglayip
korumak amactyla kanun, tiizikk ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gérevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

2) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diger
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulugunca yerine getirilmesi tabii olan gérevleri
yapmak.

3) Belediye karar organlar: tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklar uygulamak ve
sonuglarim izlemek,

4) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasivan giinlerde yapilacak torenlerin
gerektirdigi hizmetleri gormek.
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5) Cumhuriyet Bayraminda i§ yerlerinin kapali kalmas: i¢in gerekli uyarilan yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.

6) Kanunlann belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari
yerine getirmek.

7) Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enciimeninin
koymug oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.

8) 2.1.1924 tarihli ve 394 sayil1 Hafta Tatili Kanununa gére belediyeden izin almadan
¢alisan igyerlerini kapatarak ¢aligmalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri yapmak.

9) Bulunmus egya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki
karar ve iglemlerine gére korumak; sahipleri anlagildiginda onlara teslim etmek; sahipleri
¢ikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica dzel hilkiim yoksa bakim ve gézetim masrafi
alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak.

10)  28/4/1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gére, umumi gesmelerin
kirtlmasini, bozulmasim &nlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir icme suyuna
baska suyun karistirilmasini veya sagliga zararli herhangi bir madde atilmasim $nlemek,
kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

11)  25/4/2006 tarihli ve 5490 sayil: Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gére ¢ikarilan
31/7/2006 tarihli ve 25245 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adres ve Numaralamaya Iligkin
Yonetmelik ¢ercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait
levhalann sékiilmesine, bozulmasina mani olmak.

12)  23/2/1995 tarihli ve 4077 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri
cercevesinde etiketsiz mal, ayiphi mal ve hizmetler, satigtan kacinma, taksitli ve kampanyali
satislar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

13)  Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya harg ve
vergi yatirilmaksizin yapilan igleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullamlmasmda veya satiimasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni iglem yapmak.
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14)  26/5/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen
yerlerin isgaline engel olmak, iggaller ile ilgili tahsilat gérevlilerine yardimer olmak.

15} 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayil: Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlan i¢inde
kagak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimei olmak,

16} 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayistyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi
hallerde gérevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

17)  11/1/1989 tarihli ve 3516 sayil Olgtiler ve Ayar Kanununa ve ilgili ySnetmeliklerine
gore, Gleii ve tart aletlerinin damgalarim kontrol etmek, damgasiz 6l¢ii aletleriyle satis
yapilmasim 6nlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmans hileli,
ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda

gerekli iglemleri yapmak.

18)  14/6/1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri Agma Ruhsatlarina Dair Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayih
Bakanlar Kurulu Karart ile yiiriirliige konulan, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin
Ydnetmelik hiiktimleri geregince, isyerinin agma ruhsat1 alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen igyeri kapatma cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

19)  5/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan
eser, icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tastyici materyallerin
yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satisina izin vermemek ve
satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

20)  21.7.1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarnin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna
gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardime: olmak.

21)  13.3.2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gérevleri yerine getirmek.

22)  Korunmas: belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,
¢alinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan

vermemek.

23)  Miilki idare amiri, belediye bagkani veya yetkili kaldig1 amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.
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b)  Imarile ilgili gorevleri;
1) Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal iglemleri yerine getirmek.

2) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili imar yénetmeliklerine gore belediye
ve miicavir alan smirlan iginde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin
¢evrilmesini saglamak, agikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve
tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik ¢ukurlannm sizinti yapmalarina mani olmay!:
saglamak, hafriyat atiklarinin misaade edilen yerler digina d6kiilmesini dnlemek, yikilacak
derecedeki binalart bosalttirmak, yikim kararlarinin uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak,
ruhsatsiz yapilan insaatlari tespit etmek ve derhal ingaat1 durdurarak belediyenin fen
kuruluglarimn yetkili elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda kanuni islem

yapmak.

3) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayil: Gecekondu Kanununa gére izinsiz yapilasmaya meydan
vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gézetiminde yikiimasin
saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

4) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanununa gére, sit
ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapy, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define
arayanlan ilgili mercilere bildirmek.

c) Saglik ile ilgili gorevleri;

1) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179
sayili Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizitk ve yonetmeligin uygulanmasinda ve
alinmast gerekli kararlann yerine getirilmesinde gérevli personele yardime1 olmak.

2) Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata aykir olarak isletilen igyerleriyle ilgili olarak [syeri
Ag¢ma ve Caligma Ruhsatlarina [ligkin Yénetmelik hilkiimlerine gére islem yapmak.

3) Ilgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsath olup olmadigini denetlemek.

4) Ev, apartman ve her tiirlii isyerlerinin ¢&plerinin sokaga atilmasina mani olmak, ¢6p kutu
ve atiklarinin egelenmesini dnlemek.
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5) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykirt olarak sat1g
yapan seyyar saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla zabita tarafindan
yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

6) Gidalarmn Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hitkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve yonetmelikler geregince yikanmadan,
soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasma mani olmak,
karigtirildiklarindan stiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune alinmas: hususunda
ilgili teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamas: halinde tiiziik ve yonetmeliklerde
belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil sonucunda sagliga
zararli olduklar tespit edilenleri yetkililerin karar ile imha etmek.

7) Yetkili mercilerin kararlar dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
tnlemek.
8 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanununa ve ilgili yénetmeliklere gore cevre ve

insan sagligmna zarar veren, kigilerin huzur ve siikfinunu, beden ve ruh sagligim bozacak sekilde
giiriiltli yapan fabrika, igyeri, at6lye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek
yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen gérevleri yerine getirmek.

9) 8/5/1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Saglig ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan dliimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardimi yapmak, imhast gereken hayvanlarm itlafina yardimer
olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

10) 3285 sayili Hayvan Saghig: ve Zabitas: Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve
hayvansal tirlinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarini ve hayvanlarn mense
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinas: dist kesimleri énlemek, bunlarin

hakkinda kanuni iglemler yapmak.,

11)  24/6/2004 tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar: Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin
gorevleri icerisinde verilen yetkileri kullanmak.

12)  Ilgili kuruluglar ile igbirligi halinde firmlarn ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida
liretim yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluglarin talebi halinde
nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak.

¢) Trafikle ilgili gbrevleri;
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1) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollan Trafik Kanununa gére belediye sinirlart ve
miicavir alanlar ierisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yap1 ve tesisler i¢in belge aramak,
olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek,

2) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde
isletilen her tiirlii servis ve toplu tagima araglan ile taksilerin sayilarini, bilet ticret ve tarifeleri
ile zaman ve giizergdhlarnim denetlemek.

3) Yetkili organlarin karan uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde,
sokak, meydan ve benzeri yerler lizerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is
ve iglemleri yapmak.

4) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gérev ve yetkilerinden belediye baskanliginca
uygun goriilenleri yiiriitmek,

5) Belediyelerce yapilan alt yap: caligmalarinda gerekli trafik nlemlerini almak.
6) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasatlari tespit etmek.
7) Sehirlerarasi otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman

tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek.

d) Yardim gorevleri;
1) Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardime1 olmak.
2) Savag ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin

gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

3 Korunmaya ve bakima muhtag gocuklar, dziirltileri, yasiilar ve yardima muhtag kisileri
tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.
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YETKILERI

MADDE 11 - (1) Belediye zabitasi; kanun, tiiziik, yénetmeliklerin ve yetkili belediye
organlarinin yiikledigi gérevleri yerine getirebilmek igin belediye sintrlari iginde;

a) Umuma ag1k yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden kontrol
konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak diizenler,

b) Bogaltilmast ve yiktiritmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan
yapi, ev veya milesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptirim uygular,

c) Mevzuatla belediye zabitasina taninan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda adli
kovusturma yapilmak iizere tutanak diizenler,

¢) Belediyenin taginir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince Snler.

d) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri olarak seyyar satista bulunan kimseleri ve
bagkalarinm ticarethane dnlerini de kapatacak sekilde yaya kaldirimlarm, izinsiz isgal edenleri

men eder,

c) Tagitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollar1, herkesin gelip
gecmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini dnler,

D Umumi yol, kaldirim ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin yerde
teshir edilerek satigini énler,

g) 5846 say1lt Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve yapimlarin
tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tagtyici materyallerin, pazar veya panayir
kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, koprii gibi umuma ait
yerlerde satigina izin vermez ve bunlarin satigini engeller, satisina tesebbiis edilen materyalleri
toplayarak yetkili makamlara teslim eder,

g) Saglhga mutiak surette zararli oldugu usuliince yapilmis tahliller sonunda sabit olan
bozulmus, kokmus ve ¢iirlimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu iizerine imha eder,

h) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasin: saglar ve
bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarn veteriner ekiplerince usulii dairesinde etkisiz

hale getirilmesine yardimci olur,
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1) Umumi yerlerde asir1 derecede giiriiltii yapanlara, cevreyi kirletenlere, pazar ve panayir
yerlerinde gelis ve gidisi zorlagtiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, vymayanlar
hakkinda gerekli yasal islemi yapar.

SORUMLULUGU

MADDE 12 — (1) Belediye zabitast amir ve memurlar1 personelleri gdrevlerine iliskin kanun,
tiizitk, ynetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin hitkiimleri dairesinde yapmakla ve
gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle yiikiimlii ve sorumludurlar,

a) Gorevli oldugu saatlerde giivenlik kimlik kartim takmak.

b) Kiyafetleriyle bagdasmayacak sekilde kolye, madalyon, kiinye, rozet, vb. seyler
takmamak.

c) Kiyafetini temiz ve Gitiilil tutmak, erkek personeller i¢in giinliik sakal tirasin
aksatmamak.

d) Caligtig1 yerin temizligine ve tertip diizenine dzen gdstermek, gérev esnasinda sigara
icmemek.

€) Ustlerinden aldiklar emirleri yerine getirmek.

GOREVIN PLANLANMASI

MADDE:14 Mudiirliik i¢i ¢alismalar, Midir tarafindan diizenlenen plan ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

GOREVIN YURUTULMESI

MADDE:15 Miidtirliik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gére gerekli ézeni
gbsterip suretle yapmak zorundadir.

ORTAK HUKUMLER

MADDE:16 Zabita Miidiirliiiinde ¢alisan tiim personel;
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a) Goreve gidecekler gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinuf, etiket ve unvan farki gzetmeden her vatandasa esit davranr.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

d) Miidiirlugi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmas igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire
yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

YURURLUK
MADDE:17 Bu ytnerge Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca
onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

MADDE:18
Bu Yonerge 18 madden olusmaktadir.

YURUTME
MADDE:19 Bu yénerge hiiktimlerini Kegiborlu Belediye Baskan yiiriitiir.
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TC
KECIBORLU BELEDIYESI
ITFAIYE CAVUSLUGU
ITFAIYE iC HIZMET YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci; Kegiborlu belediyesi / Itfaiye Cavuslugu nun
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklariny, itfaiye memurlarinin niteliklerini, gérevde yiikselme
ve mesleki egitimlerini, kiyafetlerini, kullanacaklan arag, techizat ve malzeme ile denetim usul

ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge Kegiborlu Belediyesi Itfaiye Cavuglugu nu kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — 1(a)- Bu Yonerge, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15.maddesinin b bendi ve 52. maddesi

(b)- 21/10/2006 tarih ve 26326 sayili Belediye Itfaiye Yénetmeligi 48. maddesine
dayantlarak hazirlanrmstir.

(c)- 2007/12937 sayil1 Binalarm Yangindan Korunmasi Hakkindaki ydnetmelik ve
2009/15316 Sayili Karar ile 2009/27344 sayili Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkindaki

Yonetmelikte degisiklik yapilmasina dair yonetmelik.

Tamimlar

MADDE 4 ~ (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Belediye: Kegiborlu Belediyesini
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b) Ust ybnetici: Kegiborlu Belediye Bagkanint
c) Itfaiye gavuslugu: Kegiborlu Belediye [tfaiye gavusunu
d) Itfaiye birim amirligi: Bu Yonergede tammlanan birimleri ifade eder.

e) Gorevde yiikselme egitimi: Gérevde yiikselmeye iligkin olarak verilecek hizmet igi
egitimi,

f) Gorevde yiikselme siavi: Gorevde yitkselme egitimini tamamlayanlarin tabi
tutulacag1 yazili sinavi,

g) Degerlendirme formu: Bu Yénerge kapsaminda gérevde yitkselme egitimine

alinacaklarin 6grenim
durumu, hizmet siiresi, disiplin ve sicil sartlan a¢isindan degerlendirilerek tabi tutulacagi
planlamay1 gosteren ve ekte yer alan formu ifade eder.

h) Yénetmelik: Belediye Itfaiye Yonetmeligini
i) Belediye Itfaiye Teskilati: Kegiborlu Belediye [tfaiye cavuslugunu kapsar.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Gérev ve Calisma Diizeni

Kurulug

MADDE 5 - (1) Belediye itfaiye teskilati; 29/11/2005 tarihli ve 2006/9809 say1ili
Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirltige konulan, Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro [lke ve Standartlarina Iliskin Esaslar cergevesinde belediye meclisi karar:
ile kurulur. Itfaiye birimlerin kurulmasmda kaynaklarm etkili ve verimli kullamlmast, itfaiye
hizmetlerinin kalitesinin artirilmasi, ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel
istihdamnin saglanmasi gozetilir.

(2) Birimlerin kurulmasinda; Kegiborlu Belediyesinin sorumluluk alani igindeki niifus,
fiziki ve cografi yap1, yangin ve diger afetlere hassasiyet, gelisme potansiyeli ve kendi yéresine
ait diger tzellikler dikkate alinir.

Gorevleri

MADDE 6 — (1) Itfaiye cavuslugunun gérevleri sunlardir:

a) Yangmlara miidahale etmek ve sondiirmek,

b} Her tiirlii kaza, ¢kme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma
gerektiren olaylara miidahale etmek ve ilk yardim hizmetlerini yiiriitmek; arazide, su {istii ve su
altinda her tiirlii arama ve kurtarma galismalarini yapmak,

¢) Su baskinlarina miidahale etmek,
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¢)Dogal afetler ve olaganiistii durumlarda kurtarma galigmalarina katilmak,

d) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla ylirltrltige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik ile verilen gorevleri yapmak,

€) 5/6/1964 tarihli ve 6/3150 sayilt Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Sivil
Savunma ile 1Igili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler
Tiizigii geregince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitmek, nikleer, biyolojik, kimyasal
(NBC) maddeleri ile kirlenmelerde artma islemlerine yardime: olmak,

1) Halki, kurum ve kuruluglan itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirmek, alinacak
onlemler konusunda egitmek ve bu konuda tatbikatlar yapmak,

g) Kamu ve 6zel kuruluslara ait itfaiye birimleri ile géniillii itfaiye personelinin egitim ve
yetigtiriimesine yardim etmek; bunlarin bina, arag-gere¢ ve donammlarinin itfaiye standartlarina
uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere yangin yeterlilik belgesi vermek ve gerektiginde bu
birimlerle isbirligi yapmak,

g) Belediye sinirlart digindaki olaylara miidahale etmek,

h) Belediye sinirlar1 i¢inde bacalari belediye meclisince tespit edilecek ticret karsiliginda
temizlemek veya temizlettirmek ve bacalan yangina kargi 6nlemler yoniinden denetlemek,

1) Talep edilmesi halinde orman yanginlarimin séndiiriilmesi ¢alismalarina katilmak,

i) imar planlarina gére parlayici, patlayici ve yanict madde depolama yerlerini tespit
etmek,

i) Isyeri, eglence yeri, fabrika ve sanayi kuruluglarini yangina kars: énlemler yéniinden
denetlemek, bu konularda mevzuatin 6ngérdiigii izin ve ruhsatlar vermek,

k) Belediye baskaninin verdigi diger gérevleri yapmak.

(Calisma diizeni

MADDE 7 - (1) (1) Itfaiye hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak {izere, 24 saat
esasina gore yiiriitiiliir. [tfaiye personelinin ¢alisma siiresi ve saatleri 14/07/1965 tarihli ve 657
say1l1 Devlet Memurlan Kanununda belirtilen ¢aligma siire ve saatlerine bagh olmaksizin,
hizmetin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde Devlet Personel Baskanhgimin uygun

goriigii alindiktan sonra tespit olunur.

(2) itfaiye personelinin ¢alisma saatleri {i¢ vardiya seklinde uygulamr. Bu hizmetin
gortilmesinde Itfaiye Personeli postalar halinde 24 saat is 48 saat istirahat seklinde
diizenlenmistir. Fazla ¢aligma ticretleri ile ilgili olarak 5393 sayili Belediye Kanunda yer alan

hiikiimler uygulanir.
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(3) Personel yetersizligi nedeniyle itfaiye hizmetlerinde 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayil [s
Kanunu hitktimlerine gore ¢alistirilan ig¢i personele, Toplu [s S6zlesmesi geregince fazla
¢alisma ticreti 6denir.

(4) Belediye, Itfaiye biriminin gérevlerini géz 6niinde bulundurarak, Itfaiye personeli
disinda diger hizmet smuflarinda bulunan personeli ihtiyag halinde, meveut kadrolar: ile Itfaiye
Teskilatinda gérevlendirebilir. Gérevlendirilen personel “Itfaiye yangin personeli  olarak
gorevli ise fazla mesai, yemek ve giyim yardimindan faydalandirilir.

UCUNCU BOLUM
Kadro ve Unvanlar
Kadro ve unvanlar

MADDE 8 — (1) Kegiborlu Belediye itfaiye teskilat: personel kadro ve unvanlari,
Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina

Iiskin Esaslara gore;
1.Itfaiye Cavusu
2.Itfaiye Eri

kadrolarr ile diger kadrolardan olusur.
Belediye itfaiye yangin personeli

MADDE 9 - (1) Belediye itfaiye teskilatinda ¢alisan itfaiye eri, itfaiye ¢avusu, yangin
personelidir. Bu personel bizzat yangin yerinde bulunmak ve yangina miidahale etmekle
sorumlu ve gérevlidir.

DORDUNCU BOLUM

Itfaiye Personelinin Gorevleri

Itfaiye Birim amirinin (itfaiye gavusu) gorevleri

MADDE 10 — (1) Itfaiye teskilatinda en iist amir itfaiye birim amiridir ve baglica
gorevleri sunlardir:

a) Itfaiye hizmetleri ile itfaiye destek hizmetlerini bir biitiin olarak itfaiye stratejileri
dogrultusunda planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak, hizmet verimliliklerini ve mesleki bilgilerini
gelistirmek,
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c) Gorevde yiikselme sinav kurulu iiyeligi yapmak,

¢) Motorlu araglar dahil tiim malzeme ve teghizatin ikmal, bakim ve onarimini yaptirmak;
hizmete hazir durumda tutmak, teknolojik gelismelere uygun olarak yenilenmesini saglamak,

d) Belediye baskamimn izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek,

¢} Yangina ve su kaynaklarma ulagim genel plani yapmak ve 1/25.000'lik sehir haritast
lizerine islemek,

f) Ekte yer alan 6rnek-1"e gore Giinliik, aylik ve yillik istatistiklerin tutulmasin saglamak,
degerlendirmek ve ilgili kuruluslara géondermek,

g) 1lgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangin hidrantlarinin konulacag yerleri
belirleyerek ilgili kuruluglara bildirmek ve ¢aligir durumda olmalarini saglamak,

g) Itfaiyenin su alabilecegi agik havuz ve su depolar yapilmasini saglamak,

h) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluglarint denetlemek ve isbirligini saglamak,
talep ilzerine egitimlerini vermek ve gerektiginde yardima ¢agirmak,

1) Halky, kurum ve kuruluslar: yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda
bilgilendirmek,

i) Binalarin Yangmdan Korunmas1 Hakkinda Yénetmelikle verilen gorevleri yerine
getirmek,

j) Ekte yer alan Ornek-2 Yangin [hbar Formunun doldurulmasin saglamak,
k) Ekte yer alan Ornek-3’e Yangin Raporu’nun diizenlenmesini saglamak,
1) Belediye bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Itfaiye erinin gorevleri

MADDE 11 - (1) itfaiye eri; yangina miidahale, Ara¢ kullanma, ilk yardim, su baskini,
arazide, su {istll ve sualtinda her tiirlii arama ve teknik kurtarma gorevlerini yerine getirir; itfaiye
hizmet binasi ve miigtemilatinin giivenligini, temizligini, Ara¢ gereg, techizatin bakim ve
onarinu ile haberlesme ve yazisma gibi yiiriitiilmesi gereken diger is ve iglemleri ile iist
amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

(2) Riitbeli personelin bulunmadig: vb. hallerde itfaiye eri’ne birim amiri tarafindan yetki verilir.

Diger personel

MADDE 12 — (1) Itfaiye tegkilatinda, hizmetlerin yiiriitiilmesine yardime: ve destek
olmak {izere norm kadroya ve Belediye Itfaiye Yonetmeligi'ne uygun olarak personel
¢aligtinlabilir.

BESINCI BOLUM

Atama Sartlar
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Itfaiye erligine atanma sartlan

MADDE 13 - Itfaiye erligine atanabilmek i¢in 657 say1li kanunun 48.maddesindeki genel
§artlarm yant sira 21 Ekim 2006 tarih ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye
Itfaiye Yonetmeliginin 5. Bolimiindeki atama sartlart uygulanur.

a) En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

b) Saglik agisindan kapali mekan, dar alan ve yiikseklik gibi fobisi olmamak kaydiyla itfaiye
teskilatinin ¢aligma sartlarina uygun olmak,

¢) Tartilma ve dlgtilme ag¢ karnma, soyunuk ve ¢iplak ayakla olmak kaydiyla erkeklerde en az
1.67 m, kadinlarda en az 1.60 m boyunda olmak ve boyun 1 m den fazla olan kismu ile kilosu
arasinda ( +,-) 10 kg. dan fazla fark olmamak,

ALTINCI BOLUM

Gorevde Yiikselme Esaslar
Gorevde yiikselme sartlart
MADDE 14-

a) itfaiye ¢avusluguna atanabilmek icin;
1) En az lise mezunu oimast,

2) 4 yillik yiiksek 6grenim mezunlari igin 2 y1l; 2 yillik yiiksek okul mezunlari igin 3 y1l, lise ve
dengi okul mezunlar igin 4 y1l itfaiye eri olarak ¢alismis olmak,

3) Son Ui¢ yillik sicil notu ortalamasi en az iyi derecede olmak,
4) Gorevde ylikselme sinavinda basartli olmak,

5) Kadro durumu elverisli olmak gerekir.

(2) Belediye, atanilacak gorevin niteligi itibariyle aranacak hizmet siirelerini, 657 sayila
Kanunun 68 inci maddesinin (B) bendi hiikiimlerine gére degerlendirerek kendi kurumlarinda ve
diger kurumlarda gegen hizmet sitrelerini dikkate alarak belirler. Bu siirelerin en az iki yilinin
itfaiye tegkilatinda gecmis olmas: sarttir. Ancak, gérevde yitkselmeyle ilgili ilanlara yeterli
sayida bagvuru olmamas: halinde en az iki yil ¢alismis olmak sart1 aranmaz.

Gérevde yiikselme egitimi

Yonetmelik (MADDE 20)

MADDE 15 - (1) Itfaiye birimleri gorevde yiikselme egitimine katilacak personeli
belirleyerek insan
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kaynaklar birimine bildirir.

(2) Belediyenin insan kaynaklan birimi tarafindan; atama yapilacak bos kadronun unvani, adedi,
derecesi, sinava girecek personelde aranacak sartlar, son bagvuru tarihi, sinavin yapilacag: yer ve
tarihi belirlenir.

(3) Bu bilgiler sinav tarihinden en az bir ay énce insan kaynaklar birimi tarafindan itfaiye
teskilatina duyurulur. Itfaiye teskilat1 da bu duyuruyu adaylara bildirir. idarece ivedilik ve
zorunluluk goriilen hallerde bu duyuru siiresi on bes giine kadar kisaltilabilir.

(4) Gorevde yiikselme egitimine katilmak isteyen personel, kurumca belirtilen tarihe kadar
bagvurularini insan kaynaklan birimine yapar.

(5) Gorevde yiikselme egitimine alinacaklarin sayisi, atama yapilacak bos kadro sayisimn ii¢
katin gegemez. Basvuranlann sayisi atama yapilacak bos kadro saytsinin ti¢ katint gegtigi
takdirde bu Yénergenin ekinde yer alan Ek-1 Degerlendirme Formu doldurularak puanlama
yapilir. Egitime alinacak olanlar en ¢ok puam alandan baglayip bos kadro sayisinun iig katina
indirilmek suretiyle insan kaynaklari birimi tarafindan duyurulur. Puanlarin esit olmasi
durumunda sirasiyla hizmet siiresi fazla ve son sicil notu yiiksek olana éncelik verilir.

Gorevde yiikselme egitimine katilma sartlar

Yonetmelik (MADDE 21)

MADDE 16~ (1) Gérevde yiikselme egitimine bagvurabilmek icin; son bagvuru tarihi
itibariyla bu

Yonergenin 19 uncu maddesinde belirtilen sinav sarti hari¢ diger sartlar1 tasimak gerekir.

(2) Aday memurlarin, gérevden uzaklastinilanlarin, 657 sayili Kanuna gére memur statiisiinde
olmayanlarm ve belediye kadrosunda bulunmayanlarin gérevde yiikselme egitimine basvuralar
kabul edilmez. Bunlar, diizenlenecek gorevde yitkselme egitimine alinmazlar ve belediyece
agilan gérevde yiikselme smavina giremezler.

(3) Ayliksiz izinli olanlar ile belediye kadrosunda bulunmakla birlikte baska kurumlarda gegici
gorevli bulunanlar, ayliksiz izin ve gegici gorev hallerinin sona ermesi durumunda gorevde
ylikselme egitimine katilabilirler.

Gorevde yikselme egitiminin sekli ve siiresi

Yénetmelik (MADDE 22)

MADDE 17 - (1) Belediye, itfaiye personelinin gérevde yiikselme egitim
programlarini, kendisi
yapabilecegi gibi yiiksek 6gretim kurumlari, diger kamu kurum ve kuruluslariyla miisterek
olarak da diizenleyebilir. Ilge ve belde belediyeleri; Biiyliksehirlerde Biiyiiksehir belediyesinin,
diger yerlerde il belediyesinin diizenledigi gérevde yiikselme egitim programlarina personelini
gonderebilir.
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(2) Egitim programu, giinde yedi saat olmak iizere en az iki hafta en fazla sekiz hafta olarak
diizenlenir. Egitime alinacaklann gérevde yiikselme egitim programlarimin tamamina katilmalart
sarttir. Ancak, kurumlar tarafindan en fazla 10 ders saati kadar mazeret izni verilebilir.

(3) Gorevde yiikselme egitimi bu Yénergenin 18 inci maddesindeki konulart kapsayacak gekilde
ve amilan maddede belirtilen agirhiga gore programlanr.

(4) Gorevde yiikselme egitimini bagar ile tamamlayanlar siava katilmaya hak kazanrrlar.

Gorevde yitkselme egitiminin konular:
Yonetmelik (madde 23)
MADDE 18 — (1) Gérevde yiikselme egitimi asagidaki konular: kapsar.
a) T.C. Anayasasi:
1) Genel esaslar,
2) Temel haklar ve ddevler,
3) Devletin temel organlari,
b) Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Milli Giivenlik,
¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat,
¢) Tiirkee dil bilgisi ve yazisma ile ilgili kurallar,
d) Halkla iligkiler ve davranis kurallar,
e) Mesleki temel egitim:
1) 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu,
2) 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
3) 07.06.1939 tarihli ve 3634 sayili Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu,
4) 20.07.1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu ve mevzuati,
5) 03.05.1985 tarihli ve 3194 sayil: Imar Kanunu ve mevzuati,

6) 14.07.2005 tarihli ve 2005/9207 sayil: Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirltige konulan, Isyeri
Agma ve Caligma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmelik,

7) 06.07.2002 tarih ve 2002/4390 Karar sayil: Binalarin Yangmdan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik,

8) itfaiyenin tarihgesi ve 21,10.2006 tarih ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye
Itfaiye Yonetmeligi,

9) i1k yardim, arama ve kurtarma teknikler,
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[zin hakki

MADDE 33 — (1) Itfaiye personelinin izinleri, teskilatin yanginla miicadele giiciinii
aksatmamak kaydi ile 657 sayili Kanun hiikiimlerine gére verilir,

Odiillendirme

MADDE 34 — (1) Gorevlerinde {iistlin bagan ve yararhlik gosteren itfaiye personeline,
bagar ve yararlilifimin derecesine gére yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak 6diil
verilebilir.

Saglik taramasi

MADDE 35 — (1) Itfaiye teskilatinda galigan yangin personeli, yilda bir kez saglik
taramasmdan gegirilir.

Disiplin cezalar
MADDE 36— (1) itfaiye personeline uygulanacak disiplin cezalari sunlardir:
a) Uyarma,
b} Kinama,
¢) Ayliktan kesme,
¢) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
d) Meslekten ¢ikarma,
¢) Devlet memurlugundan ¢ikarma,

(2) Mesickten ¢ikarma cezasi diginda verilecek disiplin cezalarinda, 657 sayili Kanunun ilgili
hiiktimleri uygulanir.

(3) Meslekten ¢ikarma cezasim gerektiren eylem, islem, tutum ve davranislar sunlardir:

a) Amir ya da iistlerinin itfaiye hizmetlerine ynelik icraatina kars1 gikmak ve gorev yapilmasin
engellemek, toplu hale doniigtiirerek bu eyleme katilmak, katilmayi tahrik veya tesvik etmek,

b) Hirsizlik, gasp, dolandincilik, irtikap, riisvet, zimmet, ihtilas, 1rza tasaddi, sahtecilik ve
kalpazanlik suglarini islemek,

¢) Kasith olarak gergek dist rapor vermek veya tutanak diizenleyip imza etmek veya ettirmek,

¢) Gizli tutulmasi zorunlu olan ve gérevi ile ilgili bulunan bilgi ve belgeleri gérevli veya yetkili
olmayan kisilere agiklamak,

d) Uyusturucu madde kullanmak, géreve sarhos gelmek, gérev yerinde alkollii igki kullanmak
yahut kullamlmasma géz yummak,

e) Kasith olarak telsiz haberlesmesini engellemek.
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(2) Bumevzuata ek olarak itfaiyeyi ilgilendiren her tiirlii kanun, yonetmelik ve yeni ¢ikacak
yasalar da

dikkate almarak, ihtiyaca gore egitim programlarinda diizenleme yapilabilir,

(3) Ayrica itfaiye amirligi ve daha {ist kadrolara atanacaklar, zaman yOnetimi, karar verme
teknikleri, toplanti yonetimi, liderlik, performans yénetimi ve denetimi, stratejik planlama ve
kriz yonetimi gibi konularda da egitime tabi tutulur.

(4) Egitim programinin % 60°1 mesleki temel egitim konularindan olusturulur.

Sinav kurulu ve gérevleri
Y dnetmelik (madde 24)
MADDE 19 — (1) Gorevde ytkselme sinavina iliskin islemleri yiiriitmek iizere en az
Uig kisiden olugacak

smav kurulu tegkil edilir. Sinav kurulu, belediye baskaninin gorevlendirecegi kiginin
bagkanhifinda, insan kaynaklari hizmetlerini yiiriiten birim amiri, itfaiye birim amiri ile belediye
bagkaninin goreviendirecegi diger iiyelerden olugur. Ayni usulle yeterli sayida yedek iiye de
belirlenir. Sinav kurulunun olusturulamadig1 yerlerde bu niteliklere haiz iiye

girevlendirilmesi mahallin miilki idare amirinden talep edilir. Sinav kuruluna segilen tiyeler,
gorevde ylikselme egitimine almacak personelden gérev ve unvan bakimindan daha diigiik
seviyede olamaz.

(2) Sinav kurulunun baskan ve tiyeleri: eslerinin ve ligiincii dereceye kadar (bu derece dahil) kan
ve ikinci dereceye kadar (bu derece dahil) kayin hisimlarinin katildigi gérevde yiikselme
smavinda gorev alamazlar.

(3) Smav kurulu, yapitacak egitime iliskin gérevde yiikselme sinavinda sorulacak sorularin bilgi
kaynaginin hazirlanmasi, sinav sonuglarinin ilani, yapilacak itirazlarm sonuclandirilmas: ve bu
konuya iliskin diger igleri yiirtitiir.

Gorevde yiikselme smavi

Yonetmelik (25)

MADDE 20— (1) Gérevde yiikselme egitimini tamamlayanlarin gérevde
yiikselebilmeleri i¢in Ogrenci

Se¢me ve Yerlestirme Baskanliina, Milli Egitim Bakanligina veya yiiksek 6gretim
kurumlarindan birine

yaptirilacak sinavlara katilmalar: ve bagarili olmalari sarttir.

(2) Gorevde ylikselme sinavi, bu Yénetmeligin 23 iincii maddesinde yer alan konulardan yapalir.

(3) Sinavda bagarili sayilmak igin 100 puan iizerinden en az 70 puan alinmas: sarttir.

55



Smav sonuglarmin agiklanmasi
Yonetmelik (madde 26)

MADDE 21 — (1) Sinav kurulu, sinav sonuglarini sinavin yapildigr tarihten itibaren en
geg 10 giin icerisinde ilan eder ve ilgililere yazili olarak bildirir.

Sinav sonuglarina itiraz
Yonetmelik (madde 27)
MADDE 22 -
(1) Sinavlara katilanlar sinav sonuglarina itiraz edebilir.

(2) Itirazlar simav sonuglarimn ilgililere tebliginden itibaren on giin iginde bir dilekge ile sinav
kuruluna yapilir.
(3) Smav kurulu, sinav sonuglarina iliskin itirazlari sinavi yapan kurumla da gériigerek en geg on

gin iginde sonuglandirir ve ilgililere yazili olarak bildirir. Itiraz iizerine sinav kurulunca
verilecek kararlar kesindir.

Sinavi kazananlarin atanmasi
MADDE 23 — (1) Yapilan sinav sonucunda basarili bulunanlar arasindan, en geg 3 ay
icinde basari

siralamasina gére bos kadro sayisi kadar atama yapilir. Ilan edilen bos kadrolara atama
yapildiktan sonra bu kadrolarin bogalmasi durumunda smavda basarili olan diger adaylar
arasmdan bagar1 sirasina gore atama yapilabilir.

(2) lan edilen veya bogalan kadrolara, gorevde yiikselme sinavinda bagarili olanlar atanmadan
diger mahalli idarelerden veya herhangi bir resmi kurumdan naklen veya a¢ikian atama

yapilamaz.

Sinav belgelerinin saklanmasi

MADDE 24 — Gérevde ylikselme sinavinda basarih olarak atamas yapilanlarin, sinavla
ilgili belgeleri 6zliik dosyalarinda, diger belgeler ise bir sonraki smav tarihine kadar insan

kaynaklar: birimince saklanur.

YEDINCI BOLUM
Egitim ve Denetim
Yénetici personelin egitimi

MADDE 25 — (1) Belediye itfaiye tegkilatlarinin yénetici personelinin temel egitimleri
Igisleri Bakanlig1 Sivil Savunma Genel Miidiirliigiiniin koordinasyonunda hazirlanacak yillik
programlar gcer¢evesinde; Tiirkiye Belediyeler Birlizi, yurt i¢i ve yurt disinda egitim merkezi
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bulunan itfaiye teskilatlan veya tniversitelerin ilgili bsltimleri ile bu konuda kurulmug sivil
toplum &rgiitleriyle isbirligi yapilarak gerceklestirilir

Hizmet i¢i egitim

MADDE 26 — (1) Itfaiye personeline; yangin nleyici tedbirler, itfaiye teskilatimn arag
gereg ve malzemeleri, séndlirticii cihazlar, séndiirme ve kurtarma usulleri, ilk yardim, yangin
yerinde arastirma ve inceleme, yanginin kegfi, sabotaj ve kundakgilik ile sevk ve idare

hususlarinda egitim alabilmeleri igin itfaiye yillik, aylik, haftalik, ginliik nazari ve uygulamali
egitim programlari, ekte yer alan 6rnek-4’e gére hazirlanir ve uygulanir.

(2) Yilhik egitim programunda yer alan konular, teknolojik gelismeler ve mahallin
dzellikleri de dikkate alinarak aylik, haftalik, giinliik ders saatlerinde verilecek sekilde ayn ayr
hazirlanir ve egitim programi dosyasinda muhafaza edilir.

(3) Itfaiye teskilat1 personelinin temel ve teknik egitimlerinde, Igisleri Bakanligi, Tiirkiye
Belediyeler Birligi, yurt i¢i ve yurt diginda egitim merkezi bulunan itfaiye teskilatlari veya
tiniversitelerin ilgili boliimleri ile bu konuda kurulmus sivil toplum orgiitleriyle igbirligi
yapilarak gerceklestirilir.

(4) Halk yangina kars: bilgilendirmek; yangin ve diger olayiar hakkinda bilgilendirmek
igin basin, yayin ve iletigim araglarindan yararlanilir.

Denetim

MADDE 27 — (1) itfaiye teskilati ve personelinin galigmalari, Ekte Yer alan Ornek-5
Itfaiye Hizmetleri Denetleme Formu’na gdre denetlenir.

(2) Bu denetleme;
a) Sivil Savunma Genel Miidiirliigii veya Bakanlik denetim elemantar,

b) Valiler, kaymakamlar ve belediye baskanlari ile bunlarin gérevlendirecegi diger
personel,

tarafindan yapilir.

(3) Gerek goriilmesi halinde ikinci fikranin (b) bendine gére diizenlenen denetleme
raporlar1, yapilan iglemler, teklif ve 6nerilerle birlikte bir ay iginde Igisleri Bakanligina
gonderilir.

SEKIZINCI BOLUM
Spor ve Tesisler
Spor

MADDE 28- (1) Itfaiye personelinin fiziki nitelikleri, hazirlanan spor programlari ile
desteklenir. Personele; kiiltiir-fizik caligmalari, atletizm, aletli sporlar, mukavemet ve denge
sporlart ile uygun goriilecek diger mesleki spor faaliyetleri yaptinilarak is verimlilikleri arttirilir,
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ONBIRINCI BOLUM
Arag, Techizat ve Malzeme
Arag

MADDE 37 (1) itfaiye teskilatiun asgari arag sayisi, ilgili TSE veya EN standartlarina
uygun olarak

asagidaki kistaslar esas ahnarak belirlenir,
a) Niifusu 10.000°e kadar olan yerlerde en az 1 adet itfaiye séndiirme araci,

b) Niifusu 10.000-25.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma aract, 2 adet itfaiye séndiirme
araci, 1 adet merdivenli arag,

¢) Niifusu 25.000-50.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 3 adet itfaiye séndiirme
araci, 1 adet merdivenli arag, 1 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

¢) Nitfusu 50.000-100.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma aracy, 1 adet ambulans, 4 adet
itfaiye séndiirme araci, 1 adet merdivenli arag, 1 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

d) Niifusu 100.000-200.000 olan yerlerde; en az 1 adet acil kurtarma aracy, 1 adet cok maksatl
kurtarma araci, 1 adet ambulans. 6 adet itfaiye séndtirme araci, 2 adet merdivenli arag, 2 adet
¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

€} Niifusu 200.000-300.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma araci, 1 adet cok maksati:
kurtarma araci, 2 adet ambulans, 8 adet itfaiye sondiirme aract, 2 adet merdivenli arac, 3 adet
¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet araci,

f) Niifusu 300.000-400.000 olan yerlerde en az 1 adet acil kurtarma aract, 2 adet ¢ok maksatl
kurtarma araci, 2 adet ambulans, 10 adet itfaiye sondiirme aract, 3 adet merdivenli arag, 3 adet
¢ift kabinli pikap, 2 adet hizmet aract,

g) Niifusu 400.000-600,000 olan yerlerde en az 2 adet acil kurtarma aract, 2 adet cok maksatl

kurtarma araci, 3 adet ambulans, 14 adet itfaiye sondiirme aract, 4 adet merdivenli arag, 4 adet
¢ift kabinli pikap, 2 adet hizmet araci,

g) Nitfusu 600.000°den fazla olan yerlerde (g) bendinde sayilan araglara ilaveten, her 150.000
niifus icin 1 adet itfaiye sondiirme araci, her 400.000 niifus i¢in ise 1 adet merdivenli arag, 1

adet ambulans, ladet ok maksath kurtarma araci, her 500.000 niifus icin ise 1 adet acil
kurtarma araci, 1 adet ¢ift kabinli pikap, 1 adet hizmet arac1.

(2) Itfaiye araglan cins ve nitelik yoniinden, teknolojik gelismelere uygun olarak gelistirilir ve
yenilenir,

Techizat ve malzemeler

MADDE 38 — (1) Itfaiye teskilatinda kullamlacak techizat ve malzemelerin cins, miktar
ve nitelikleri hizmet gereklerine gore teknolojik gelismelere uygun olarak tespit edilir.

(2) Teghizat ve malzemelerin temininde TSE ve EN standartlarna uyulur.
ONIKINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
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(2) Egitim programiar1 hazirlanirken haftanin en az 3 glinline ait uygulamali ders
saatlerine glintin sportif ¢alismasinin gerektirdigi kadar siire ilave edilir. Itfaiye personelinin
belirtilen sportif galigmalan ve mesleki sporlari yapabilmesi i¢in gerekli alan diizenlemesi ile
arag gere¢ ve 6zel spor kiyafetleri belediye tarafindan temin edilir. Ayrica bu konuda belediyenin
spor ve sosyal tesislerinden yararlamlir. [tfaiye teskilatina yurt ici ve yurt disinda diizenlenen
spor etkinliklerine ve itfaiye spor miisabakalarina katilma imkant saglanir.

(3) Bu hak ve imkanlardan géniillii itfaiyeciler de yararlandmlabilir.

Tesisler

MADDE 29— (1) Itfaiye personelinin hizmet binas, depo, bakim ve onarim {initeleri,
garaj1 ve diger yerlesim birimleri hizmet gereklerine uygun olarak projelendirilir ve tesis edilir.

(2) Projelendirme sirasinda itfaiye personelinin sportif ¢aligmalart igin gerekli
dlizenlemeler éncelikli olarak dikkate alinir.

DOKUZUNCU BOLUM
Kiyafet ve Koruyucu Teghizat
Personel kiyafeti

MADDE 30 — (1) Itfaiye personeli resmi kiyafet giymekle yiikiimliidiir. Personelin resmi
kiyafet giderleri; yazlik, kighk, harici elbise ve kisisel koruyucu techizat da dahil olmak iizere
ihtiyaca ve giiniin sartlarina gore 657 sayili Kanunun 211 inci maddesi esas alinarak belediye
tarafindan kargilanir. Yazlik ve kighk elbise her yil, tren elbisesi ise iki y1lda bir verilir.

(2) itfaiye personelinin kiyafeti ve riitbe isaretleri, ekte yer alan Ornek-6 ‘da
gosterilmistir,

Kisisel koruyucu teghizat

MADDE 31 — (1) Itfaiye personeline 20 inci maddede belirtilen kiyafetlerinin yamnda
giiniin teknolojisine ve Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE) veya Avrupa Normlari (EN)
standartlarina uygun olarak yangin, sel, ¢18, niikleer, biyolojik, kimyasal ve benzeri tehlikelere
kars1 dzel techizat ve kiyafet de verilir.

ONUNCU BOLUM

Personelin Sosyal Haklar: ve Disiplin Cezalart

Yemek

MADDE 32— (1) 24 saat is, 48 saat istirahat seklinde ¢aligan itfaiye personeline 3 6giin
yemek verilir. Gonullii itfaiyeciler gérevli bulunduklar: siirece bu haktan yararlanilir. Yiyecek
giderleri 657 say:li kanunun 12, maddesi esas alinarak Belediyece kargilanir.
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Kimlik belgesi
MADDE 39 — (1) Her itfaiye memuruna bir kimlik belgesi verilir. (Ek-2)

(2) Kimlik belgesinde memurun adi, soyadi, gorev yaptigt belediyenin ismi, sicil numarast,
unvan, kan grubu ve niifus bilgileri yer alir.

(3) Kimlik belgesini belediye baskani, yetki vermesi halinde Belediye Baskan Yardimeisi veya
Genel sekreter imzalar.

(4) Bilgilerde degisiklik oldukga keyfiyet, kimlik belgesine islenir.

(5) Her ne suretle olursa olsun gorevinden ayrilan itfaiye memuru kimligini belediye
baskanligina teslim eder.

Goniillii itfaiyecilik

MADDE 40 — (1) ltfaiye hizmetlerinin desteklenmesine ihtiyag duyulan yerlerde
9/10/2005 tarihli ve 25981 say1li Resmi Gazete’ de yayimlanan I1 Ozel Idaresi ve Belediye
Hizmetlerine Gontillii Katilim Yénetmeligi hitkiimlerine gére goniillii itfaiyecilik
organizasyonlart ve tegkilleri kurulabilir. Bu organizasyonlarda gérev alan géniillii itfaiyeciler
Belediye Itfaiye Yonetmeliginde yer alan itfaiye personelinin faydalandig: yol, yemek, giyim,
arag-gere¢ ve ekipman, ferdi kaza sigortas, kisisel koruyucu ekipman, spor ve tesis ile egitim
haklarindan faydalandirilzr.

Kazanilnig haklarin saklilig:

MADDE 41~ (1) Belediye Itfaiye Yénetmeligi kapsaminda bulunan gérevlere ilgili
mevzuata gére atanmig olan itfaiye personelinin kazamlmis haklari saklidar.

Yonergede hitkktim bulunmayan haller
MADDE 42— (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde;

a} 18/3/2002 tarihli ve 2002/3975 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiriirliige konulan, Kamu
Gérevlerine Ik Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Siavlar Hakkinda Genel Yonetmelik,

b) 21/02/1983 tarihli ve 83/6061 sayili Bakanlar Kurulu Kararn ile ylirtirliige konulan, Aday

Memurlarin
Yetistirilmelerine Dair Genel Yénetmelik,

c) 08/09/1986 tarihli ve 86/10985 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliige konulan, Devlet
Memurlar

Sicil Yénetmeligi,

¢) 17/09/1982 tarihli ve 8/5336 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan, Disiplin
Kurullar: ve

Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik,

d) 28/11/1982 tarihli ve 8/5743 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliige konulan, Devlet
Memurlarinin

Sikayet ve Miiracaatlar Hakkinda Ydnetmelik,
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€) 27/06/1983 tarihli ve 83/6510 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiriirlige konulan, Devlete
ve Kigilere

Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi ve Miktarlartrn Tespiti, Takibi, Amirlerinin
Sorumluluklar, Yapilacak

Islemler Hakkinda Yénetmelik,

1) 15/03/1999 tarihli ve 99/12647 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliige konulan, Kamu
Kurum ve

Kuruluglarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik,

g) 14/09/1991 tarihli ve 91/2268 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiriirliige konulan,
Memurlara Yapilacak

Giyecek Yardimu Y6netmeligi,
h) 21.10.2006 tarih ve 26326 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Belediye Itfaiye Yonetmeligi,
hiikktimleri uygulanr.

Yuriirliik

MADDE 43— (1) Bu Yonerge Kegiborlu Belediye Meclisinin kabulii ve ilan tahtasinda
ve/veya belediyemiz WEB sitesinde yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 44 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kegiborlu Belediye Bagkani tarafindan
yuriitiiliir,

Yahya CAKIR Mukaddem TOKGOZ Yadiker DEMIRCI
MECLIS BASKAN VEKILI KATIP KATIP
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T.C.
KECIBORLU ILCESI
BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARAR KAGIDI
KARAR TARIHI : 01/07/2024 KARAR NUMARASI : 2024-7/54

BIRIMI :Baskanlik Makami KONUSU : Kegiborlu Giil Organize Sanayi Bolgesi

Toplant: Bagkani: Yahya CAKIR

Toplantiya Katilmayan Uye/Uyeler:, Yusuf Murat PARLAK

Toplantiya Katilan Uyeler: : Hasan Ozan GULLU, Yadiker DEMIRCI, Mustafa Gokhan
BOREKCIL, Osman CANDAN, Yahya CAKIR, Sadik EVCUMEN, Ibrahim DAGLI,
Stileyman ESAS, Mukaddem TOKGOZ

Kegiborlu Giil Organize Sanayi Bélgesi Miitesebbis heyetinde kurucu ortak olarak
yer alinmasimin ve yapilacak kamulagtirma islemlerinde katilim oraninda tashhiitte
bulunulmas! giindemin ikinci maddesi olarak asagidaki sekilde goristldii,

llimizde yapilacak sanayi yatirimlarini artirmak, veni istihdam olanaklar1 olusturmak ve
dolayisiyla ilgemiz ekonomisinin gelismesine katki saglamak amaciyla, Kegiborlu ilgesi
sinirlart igerisinde kurulmasi planlanan Giil Organize Sanayi Bélgesi icin Kegiborlu
Belediyesi olarak %50 oraninda kurucu ortak olarak yer almmast, tespit edilecek OSB
alaninda yapilacak kamulagtirma giderlerine, katiirm oramnda taahhiitte bulunulmast, siz
konusu iy ve iglemlerin yiiriitiilmesi i¢in Belediye Baskan: Yusuf Murat PARLAK’a veya
gorevlendirecegi kamu gérevlisine yetki verilmesine toplantiya katilan iiyelerin oy birligi
ile karar verilmigtir,

Yahya CAKIR ~ Mukaddem TOKGOZ Yadiker DEMIRCI
MECLIS BASKAN VEKILI KATIP KATIP



