_ SORGUN BELEDIYE BASKANLIGI
TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, HUKUKi DAYANAK, ILKELER ve TANIMLAR

Amag

Bu yonetmeligin amaci; Sorgun Belediyesi birimlerinin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Bu yonetmelik; Sorgun Belediyesi birimlerinin  kurulusu ile gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine iliskin esas ve usulleri
kapsar.

Hukuki Dayanak

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b inci, 18 inci, 48 inci ve 49 uncu
Maddeleri, Igisleri Bakanlhiginca 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yaymlanan
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y6netmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

ilkeler

Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, verimlilik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak,
belediyenin giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara
kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklari
uygun sekilde kullanmak, ¢alisanlarin kuruma bagliligini attirmak, yonetime kullanilabilir ve
etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak, yonetici ve diger pozisyonlarda
gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmak, etkin bir i¢ kontrol
sistemi kurarak toplam kalite yonetimine ge¢cmek.

Faaliyetlerini yliksek nitelikli insanlarin calistigi, calisanlari ortak deger ve amaglar
etrafinda kenetlenmis, kabul edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin
ve verimli kullanan ve Ogrenen organizasyon yapisina sahip Oncii ve 6rnek bir belediyecilik
anlayisiyla gerceklestirmek. Bu anlayisa uygun amag ve hedeflere ulasabilmek icin gerekli
nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini olugturmak.

Tanimlar
Madde 5- Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye  : Sorgun Belediyesini,
Bagkanlik  : Sorgun Belediye Baskanligini,

Baskan : Sorgun Belediye Baskanini,
Meclis : Sorgun Belediye Meclisini,
Enclimen : Sorgun Belediye Enciimenini,

a) Belediye: Belde sakinlerinin, Mahalli miisterek ihtiyaglarin1 karsilamak tizere kurulan ve
karar organ1 segcmenler tarafindan segilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige sahip kamu tiizel
kisiligi olup; Igisleri Bakanligi, Maliye Bakanlig1, Sayistay, Devlet Personel Baskanligi, Mahalli
Idareler Genel Miidiirliigii’niin denetim ve kontroliinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018
sayill1 Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu ve yiiriirliikteki diger kanunlar ¢ergevesinde hizmet
veren Sorgun Belediyesini,
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b) Belediye Meclisi: Belediyenin karar organidir. ilgili kanunda gosterilen esas ve usullere gore
secilmis tiyelerden olusan Sorgun Belediye meclisini,

c) Belediye Enciimeni: Belediye Bagskaninin Baskanliginda, Belediye Meclisinin kendi tiyeleri
arasindan her yil sectigi 2 {iye ile mali hizmetler birim amiri ve belediye baskaninin birim
amirleri arasindan bir y1l i¢in segtigi 1 liye olmak iizere Baskan dahil toplam 5 kisiden olusan
karar organ1 olan Sorgun belediye Enclimenini,

d) Belediye Baskan: Ilgili kanunda gosterilen esas ve usullerle secilen, belediye idaresinin bast
ve belediye tiizel kisiliginin temsilcisi, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi Kontrol Kanunu’na
gore Idarenin en iist yoneticisi olan Sorgun Belediye baskanini,

e) Bagkan Yardimcist: Belediye Baskanin yetkilerinin bazilarini devrettigi yoneticiyi,

f) Miidiirliik:5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. Maddeleri ve Norm Kadro Yonetmeligi
hiikiimlerine gére; Sorgun Belediyesi Meclis karari ile ihdas edilen diger miidiirliikleri,

g) Ust yonetici: Belediyede Belediye Baskany,

h) Harcama yetkilisi (Birim Miidiirii):5018 sayili Kanuna gore belediye biitcesiyle 6denek tahsis
edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak birim miidiirliigli gorevine Belediye
baskani tarafindan atanan, mali olarak iist ydneticiye, idari olarak Ilgili baskan yardimcisina
bagli yoneticileri,

1) Gergeklestirme gorevlisi:5018 sayili Kanuna gore, birim iist yoneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan gorevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir isin yaptirilmasi,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve 6deme
icin gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,

j) Personel: Sorgun Belediyesi birim miidiirliikleri emrinde ¢alisan Yonetici, idari, Teknik,
kadrolu is¢i, mevsimlik is¢i, sozlesmeli personeli ifade eder,

k) 657 sayili Kanuna tabi devlet memurunu,
1) 4857 sayili Kanuna tabi is¢i personeli,

m) 5393 sayil1 Belediye Kanunu 49. Maddesine gore ¢alistirilan sézlesmeli personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler
MADDE-1 Hizmet Politikasi

Sorgun Belediyesi vatandasa en iyi hizmeti sunmayi, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak,tiim Sorgun’lu hemsehrilerimizin esit,adil,vatandasin huzur ve refahini saglayici
tedbirler alarak vatandasin yol,su kanalizasyon,yesil alan,egitim,eglence,emniyet,ulagim,ibadet
ve benzeri faaliyetlerinin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, varlik ve
kaynaklarin korunmasi, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi, mali bilgi ve
yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak {iretilmesini saglamak i¢in c¢aligir.

MADDE-2 Insan Kaynaklari ve Egitim Politikas
Insan kaynaklar1 politikasinin hedefi, Kurumun gérevlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilebilmesini saglayacak, konusunda uzmanlagsmis, meslek ilkelerine bagli personelin
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tespit edilmesi, egitilmesi, normlara uygun olarak yetistirilmesi ve hizmet birimlerinde
gorevlendirilmesi hususlarin1 objektif Olgtilerle belirlemektir. Kurumun insan kaynaklari
politikasinin temel ilkeleri sunlardir;

a) Yiritilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit etmek
ve gelistirmek, Meslek ilkelerine bagli ve meslegini yiiriitebilecek nitelikte personelin tespitini
saglayan sistemi gelistirmek,

b) Personelin, gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutarak verimli caligmasini saglayacak ve
hizmet kalitesini yiikseltecek basariy1 ve yaraticiligi tesvik edecek sistemleri gelistirmek bu
konularda egitim programlari hazirlamak,

C) Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkan
saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit
olanaklar saglamak,

d) Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gorevlerde ¢alismasini saglamak
e) Personelin ¢aligmasinin sonucunu goérebilecegi ¢alisma verimini yiikseltici diizenlemeler
geligtirmek,

f) Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amactyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini
karsilayarak Kuruma bagliligin1 pekistirecek ve ¢alismay1 6zendirici hale getirecek "Kurum
Kiiltiirii ve Bilinci"nin olusmasina katkida bulunmak,

g) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt igi ve yurt dist egitim olanaklari
saglamak, Personelin Kurumun amagclar1 dogrultusunda davranmasi ve ¢alismasini saglayacak ve
Kurumun hizmet kalitesini yiikseltecek egitici programlar hazirlamak,

h) Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gozetmek. Basariy1 ve yaraticiligi tesvik eden
sistemler gelistirmek, Insan kaynaklar1 politikasinin olusumunda personelin goriis ve onerilerini
dikkate almak,

1) Ayn1 Kurum mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi i¢in Kurum galisanlar1 arasinda
isbirligi ve dayanigmayi gelistirici ve motivasyonu saglayici tedbirler almak.

MADDE-3 Sorgun Belediyesinin Insan Kaynaklar1 Planlamasi

1) Insan kaynaklar1 planlamasi, kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiyag¢ duyulacak insan
kaynagini belirlemek amaciyla her biitce yilinda yillik dénem ig¢in yapilir. Bu planlar, kurumdaki
degismeler, personel istihdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan kaynagindaki niteliksel
gelisimler ile biitge imkanlar1 dikkate alinmak suretiyle hazirlanir. Insan kaynaklari planlamasi
asagidaki hususlar1 kapsar;

a)ls analizleri,

b)is tanimlar,

c)Personelin gorev tanimlari,

d)Diger hizmet birimleriyle iligkilerini ve sahip olduklar yetkileri belirleyen faaliyet tanimlart,
e)Kurumun birimler itibariyla norm kadrolari,

f)Birimlerin unvanlar ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,

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

h)Belediye ¢alisanlarina yonelik toplanti, seminer ve egitim programlart.

2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
[liskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
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ihtiyac duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in
birim amirinin talebi ve Belediye Baskaninin onay1 ile hizmet geregi “Yonetici Yardimeisi” ve
“Biiro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Ydnetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

4) Belediyemizin ihtiyaglarina gére norm kadroya uygun olarak Belediye Meclisince yeni
kurulan birimlerle ilgili gorev ve yetkiler ve bu yonetmelikteki eksiklik ve noksanliklar
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Belediye Baskanin yazili emri ile ilgili birimler
tarafindan yerine getirilir.

MADDE-4 Personelin Gorev Ve Sorumluluk Esaslari

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

b) Belediye Birim Miidiirliiklerinde gorev yapan biitiin personeller, gorevleriyle ilgili gizlilik
gerektiren is ve islemleri gizli tutmak zorundadir. Bu konuda Baskanligin yetkili kildig1
gorevlilerden baskasina aciklama yapamaz. Personel, Belediye calismalariyla ilgili olarak yazili,
sOzlii veya gorsel basin kuruluslarina bilgi ve demeg veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev,
ancak Bagkan yada gorevlendirecegi personel tarafindan yapilabilir.

c) Personelin, gorev yaptigi hizmet biriminin bulundugu yerlesim merkezinde (miicavir alanlar
dahil, belediye ve kdy hudutlar1 icerisinde) ikamet etmesi esastir. Gorevini aksatmamasi sartiyla,
personelin birinci fikrada belirlenen hudutlar disinda ikamet etmesine Baskan tarafindan izin
verilebilir. Personel, resmi tatillerde ve izinlerde ilgili birim amirlerine bilgi vermek suretiyle
ikamet ettikleri il hudutlarini terk edebilir. Siirekli ve gegici adresler ile adres degisiklikleri en
kisa siirede Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bildirilir.

d) Herhangi bir nedenle gérevden ayrilan personel, zimmetinde bulunan evraklar1 kendinden
sonra géreve baslayacak olan personele yasal siire igerisinde devretmek zorundadir. Devir teslim
cetvelleri ilgili midiirliiklerde saklanir. Stirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilan personel,
saklamakla sorumlu oldugu resmi belge, arag ve gerecleri diizenleyecek bir devir teslim
tutanagina baglanmak suretiyle varsa yerine gorev yapacak kisiye, yoksa amirine devreder.
Cesitli nedenlerle Belediyeden ayrilanlardan, devir ve teslim tutanagiyla teslim edilenlerin
disinda, personelin Belediye ile her tiirlii alacak ve borglarin1 gosterir bir ilisik kesme belgesi
tahakkuk tinitesince diizenlenir ve genel hiikiimlere gore tahsilat yapilir.

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

f) Miidiirliigiin tiim is ve islemlerine ait yazisma, dosya ve kayit islerini zamaninda ve diizgiin
olarak yiiriitmek ve muhafaza etmek ve miidiir tarafindan verilecek diger isleri de yapmakla
sorumludur.

g) Miidiirliige gonderilen dergi ve benzeri yayinlari, demirbas ve 6zel yazilari defterlerine kayit
ve bunlari saklamakta ve hasara ugrayanlar1 tespit etmekten kirtasiye ve basili evraklari ihtiyaca
gore hazirlanmasi ve dagitilmasindan, kayit islemi biten evrak ve belgelerin siiresinde
gonderilmesinden, evrak dosyalarinin diizgiin olarak saklanmasindan, sorumludur.
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h) Personelin diizenli olarak ¢alisma saatlerine uymasini saglamaktan birinci derece miidiirler
sorumludur.

1) Birimde gorevli memurlar ya da isgi statiisiindeki personeller, islemleri yapilmak tizere
gonderilen yazilari, raporlari vs. belgeleri gizli tutmakla ve bunlari ilgili yerlerine siliresinde
gondermekle sorumludur.

J) Birim Miidiirii kanunlar ¢ergevesinde kendisine verilen yetkileri, kanun ve mevzuat sinirlari
icerisinde kullanir.

k) Miidiirligiin personel kadrolari her y1l biitge ile kabul edilen kadro ve 6denekler ile tayin ve
tespit edilir.

I) Personelin kadrosuna uygun gorevlerinde ¢alistirilmasi esastir, Ancak ayni kadro ile ihtiyaca
gore belediyenin diger farkli hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi belediye bagkaninin
tasarrufundadir.

m) Her tiirlii gelen ve giden evrak usuliine uygun olarak kayit edilir, bagskanlik¢a miidiirliiklere
havale edilen evraklar ivedilikle sonu¢landirilip, cevaplandirilir, ilgili yerlere yazi ile bildirilir.

n) Miidiirlikklerin personel giderleri, yolluklar, tiikketim malzemeleri, demirbas alimlari, bakim
onarim giderleri kanuna gore hazirlanan ve Meclis tarafindan onaylanan miidiirliik biit¢esinin
ilgili harcama kaleminden yapilir.

0) Disiplin uygulamalarinda, memur personel i¢in 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Disiplin
Amirleri Yonetmeligi ve yurirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir, s6zlesmeli personel
i¢in 657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu, Bakanlar Kurulu Karar1 ve sdzlesme hiikiimleri, is¢i
personel i¢in 4857 sayili Is Kanunu ile yiiriirliikteki toplu is sézlesmesinin disiplin cezalari ile
ilgili hiikiimler uygulanir.

p) Tim belediyede gorev yapan personelden; yonetici ve unvan gerektiren pozisyonda olanlarin
657 Sayili DMK ve Gorevde Yiikselme Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimlerinin belirledigi
sartlar1 tagimas1 gerekmektedir. Memur personelin agiktan ve naklen atanmasinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulmasi sarttir. Memur personel yetersizligi nedeniyle ihtiya¢ duyulmasi halinde
imza yetkisi verilmemek iizere midiir ve diger yoneticilerinin gozetiminde is¢i personel,
yardimci biiro personeli olarak gorevlendirilebilir.

r) Tim Birimlerin resmi kurum veya kuruluslarla yapacaklari yazismalarda Belediye Bagkani
veya Belediye Baskaninin yetkilendirdigi miidiir ve baskan yardimcisi imza yetkisine sahiptir.
Bunun haricindeki personelin veya yoneticilerin imza yetkisi yoktur. Birimlerin yapacaklari dis
yazigsmalarda memur, sef, miidiir, birim sorumlusu ve birimin bagl oldugu baskan yardimcisinin
Imza paraflari olmak zorundadir.

UCUNCU BOLUM

Belediyenin Organlari, Teskilat Yapis1 ve Miidiirliikler

MADDE-S Belediye Organlan
a) Belediyenin organlari: Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Bagkanidir.

b) Meclisin Gorevleri: Belediye meclisi 5393 sayili kanunun 18. Maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen gdérevleri yerine getirir.
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¢) Enclimenin Gorevleri: Belediye enciimeni 5393 sayili kanunun 33.Maddesi ve diger
kanunlarda belirtilen gorevleri yerine getirir.

d) Baskanin Gorevleri: Belediye Baskani1 5393 sayili kanunun 38.Maddesi ve diger kanunlarda

belirtilen gorevleri yerine getirir.

MADDE-6 Belediye Personeli

Yénetici, Idari, Teknik, kadrolu isci, mevsimlik is¢i, sézlesmeli personelden olusur.

MADDE-7 Meclis Karari ile ihdas Edilen Birimler:

1) Ozel Kalem Birimi

2) Yaz Isleri Miidiirliigii

3) Mali Hizmetler Miidiirliigi

4) Fen Isleri Miidiirliigii

5) imar ve Sehircilik Miidiirliigii

6) Plan ve Proje Midiirliigi

7) Zabita Mudiirligii

8) itfaiye Miidiirliigii

9) Temizlik Isleri Miidiirliigii
10) Destek Hizmetleri Midiirligii
11) Su ve Kanalizasyon Midiirligi
12) Ulagim Hizmetleri Miidirligi
13) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
14) Park ve Bahgeler Mudiirliigi
15) Jeotermal Birimi

Sayfa 6



OZEL KALEM BiRIiMi ) .
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC VE KAPSAM:
Madde 1:Bu yénetmelik Sorgun Belediye Baskanlhigi Ozel Kalem Biriminin gérev, yetki
ve sorumluluk alanlar ile ilgili ¢alisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:Sorgun Belediye Meclisinin karariyla kurulmus olan Ozel Kalem Birimi
Belediyemizde Norm kadroya gére Ozel Kalem Miidiirliigii kadrosu verilmediginden Ozel
Kalem Miidiirliigii terimi Ozel Kalem Birimi olarak anilacaktir. Ozel Kalem Birimi Baskanlik
biitgesinin harcama birimi olarak kurulmug olup, bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununa
ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:0zel Kalem Birimi Yéneticisi, Belediye Bagkanimizin halkla irtibatini
saglamak, kisi ve kuruluslarla iletisim kurmak, Belediye Baskanimizin giinlik c¢alisma
programini planlamak
halktan ve kurumlardan gelen istek, sikayet ve Onerileri degerlendirip ilgili birimlere iletip
sonuglarini takip etmek, protokol ile ilgili hizmetleri yiiriitmek, randevulari toplantilari
ayarlamak ve nikah iglemlerini yerine getirmek ve baskanlik biriminin gider biit¢esini
hazirlamak ve harcama birimi olarak ilgili 6deme evraklarini tanzim ederek mali hizmetler
birimine zamaninda intikal islemlerini saglamak.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGILi TANIMLAR:
Madde 4: Bu yonetmelikte gecen

Tanimlar
a)Bagkanlik : Sorgun Belediye Bagkanligini,
b)Baskan : Sorgun Belediye Baskanini
c)Miidiirliik  : Ozel Kalem Birimini,
d)Miidiir : Ozel Kalem Birim Sorumlusunu,
e)Personel : Birime bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.
f)Kuliip : Belediye Spor Kuliibii

IKINCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR
Madde 5: Birimin Gorevleri:

1.) Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi iginde hizmet {iretmesine
katkida bulunmak.

2.) Belde halkinin, istek, ihtiya¢ ve sorunlari konusunda vatandas taleplerinin en iyi ve en kisa
siirede Baskanlik Makamina ulastirilmasinin ortam ve imkanini saglamak.

3.)Belde halkinin komsuluk tinitesi semt ve mahalle 6lgeginde katilimini saglamak tizere
Belediye yonetimine yerel sorunlarinin tespiti ve ¢dziimlenmesi konusunda vatandasla iletisimi
saglamak.
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4.)Belde sakinlerinin Belediye Baskanligi'nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diisiincelerini
tespit amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak, yaptirmak.

5.)Demokratik yonetim anlayisi ¢er¢evesinde Baskanlik Makamu ile personel arasinda iletisimi
saglamak iizere kurum i¢i toplantilar organize etmek.

6.)Temsil Agirlama ve Toren Giderleri Yonergesinde belirtilen harcamalarin yapilmasi.
7.)Baskanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, iniversiteler ve sosyal yardim
kuruluglar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak.

8.)Baskanligin ¢alisma programini olusturmak, Bagkanlik makamina yonelik yerli yabanci, 6zel
ve resmi misafirlerin karsilanarak agirlanmasini saglamak.

9.)Baskanlik Makaminin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak.

10.)Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli goriinenleri
Baskanlik Makamina sunmak.

11.)Resmi ve 6zel giinlerde ve beldenin 6rf adet, gelenek-gorencklerini yasatmak amaciyla
Belediye Baskani ile halkin biitiinlesmesini saglamak.

12.)Belediye Baskaninin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik toplantilara
katilimi1 konusunda gerekli 6zeni gostermek

13.)Baskanliga gelen sikayet arz talep, mektup dilekge ve isteklerin ilgili birime iletilmesini
saglamak

14.)Belde halkinin, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniilli katilimini saglamak igin bir iletisim
ortami olusmasina katkida bulunmak.

15.)Halkin Belediye ¢alismalarina katilimi i¢in yeni iletim, halkla iligkiler ve yonetisim
konularinda etkin metotlar gelistirmek ve bagkanliga sunmak.

16.) Bagkanlik biriminin yazigmalarini, biiro hizmetlerini, personelin 6zliik isleri ve sosyal
haklari il ilgili islemleri yiiriitiir devam durumunu takip eder, denetleyerek ilgili birimlerle
koordinasyonunu saglar.

17.)Danigsma ve uygulama birimleri arasindaki koordinasyonu en iyi sekilde saglayarak
kaynaklar1 ekonomik, verimli ve etkin kullanmak, sistematik ve disiplinli caligmay1 en iyi

sekilde yiiriitiir.

18.)Belediye hizmetlerinin daha iyi organize edilmesi amaciyla ilgili sosyal gruplara, sivil
toplum kuruluslar etkinliklerine katilim ve katki saglanmasi.

19.)Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek.

20.)Birim performans programini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirligiine gondermek.
21.)Birim Faaliyet raporunu hazirlayip, Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek.

22.)Sorgun Ili merkezinde ikamet eden vatandaslarimizin nikah islemlerinin yapilmasi.
23.)Belediyemiz Bagkanlik Birimi biinyesinde faaliyet gosteren Sorgun Belediye Spor
Kuliibiiniin ((her dalda) ilgemizi temsilen katilacak oldugu miisabakalara katilimi i¢in Belediye
Spor Kuliibli Bagkanlig: tarafindan gerekli calismalar1 yapmak, maglara hazirlamak, sporcularin
malzeme, yol, konaklama, iase, transfer iicretleri, prim, iicret, vize ve lisans giderleri ve tiim
ihtiyaglarin1 karsilamak. tizere, belediye enciimeni tarafindan belediye biitcesinden Sorgun
Belediye Spor Kuliibii adina gerekli kaynak aktarimmi yapmak, bu aktarim sonucu Kuliip
Bagkani ve yoneticileri tarafindan yapilan harcamalarin gider belgelerini yasalara uygun olarak
tanzim ederek aylik olarak veya ait oldugu yil sonu itibariyle Belediye Mali Hizmetler
Miidiirliigline teslim edilmesini saglamak, Belediye spor kuliibii Bagkan1i ve yoneticileri
tarafindan yapilan gelir ve gider kayitlarinin anlagilir, seffaf ve hesap verilebilir sekilde
tutulmasini saglamak, Sorgun Belediye Spor Kuliibii Bagkani ve Yoneticilerinin dernegin gelir
ve gider kayitlarin1 denetleyici kurumlara karst her an denetlemeye hazir olacak sekilde
muhasebe kayitlarina uygun olarak tutmalarini saglamaktan Belediye Spor Kuliibii Bagkani ve
yoneticileri sorumludur.
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IC BUNYEDE GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:
Madde 6:
a) Ozel Kalem Biriminin Gorevleri:

Ozel Kalem Biriminin Harcama yetkilisi tarafindan, is ve islemlerin amaclara, mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini
iceren i¢ kontrol glivence beyaninin diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.

Ozel Kalem Biriminin yillik biitcesini hazirlayip hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek.

Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu,
birimin en iist yOnetici tarafindan diizenlenecek bir i¢ yoOnergeyle aciklamali bir sekilde
belirterek personele imza karsiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen gorevleri
eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak ¢alisma masasinda bulundurulmasinin saglanmasi.

Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Bagkanlik ile ilgili
hedeflerini gergeklestirmek, Baskanlik adina Belediye personelinin ve 6zel kalem biriminde
gorevli personelin yillik performanslarini ve birim faaliyet raporlarini hazirlayip/hazirlatip Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gébndermesini saglamak,

Birim iist yoneticisi, gorev ve ¢alismalari yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumlu
olup, Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

b) Ozel Kalem Birimi Yéneticisinin Yetkileri:

Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iligkileri yonetmek yetkisi.

Birim ¢aligmalarinin sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek yetkisi

Birimin islevlerine iliskin gérevlerin Bagkanlik Makaminda uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.

Emrinde calisanlarla toplanti1 yapmak, bilgi, 6neri ve istekleri degerlendirme yetkisi.

Ozel Kalem Birim Yetkilisinin; Baskanlika uygun gériilen ilgili kurum ve kuruluslara kars:
temsil etmek;, .

¢) Ozel Kalem Biriminin Sorumluluklar:

5393 sayili Belediye Mevzuati, belediye ile ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, Belediye Baskanina karsi sorumludur.

d) Ozel Kalem Yoneticisinin Gerektirdigi Genel Nitelikler:
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunun ilgili hitkimlerinde 6n goriilen niteliklere sahip olmak,
Gorevde yiikselme yonetmeliginde belirtilen sartlar1 tagimak,

e) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

Norm kadro yapisinda Ozel Kalem Miidiirliigii kadrosu bulunmak,

Ozel Kalem Miidiirliigii kadrosuna atanmak i¢in mevzuatta éngériilen tahsil yetkisine
sahip olmak,

657 Sayili DMK 125. Maddesine istinaden uyarma ve kinama cezas {istii bir ceza
almamis olmak,

Biiyiiksehir, il, lice Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarinin gérev alani ile
ilgili birimlerinde en az 10 yil ¢alismis olmak.

Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip calismasina uyumlu, insan iligkilerinde
basaril1 yapida bulunmak, yasal mevzuatta belirtilen diger sartlar tagimak,
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SEFLERIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:
a) Sefin Gorevleri:

1)Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine
getirmek.

2)Midiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazisma sistemine uygun
olarak hazirlatip imzaya sunmak.

3)Yazilarin  yiiriirlillikteki ~ prensiplerine  uygunlugunu, koordinasyon yapilip
yapilmadigii kontrol etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in gerekli standartlar ve hedefler
Oonermek

4)Gelen ve giden tiim evrakin kontrol etmek ve muhafazasini saglamak ve denetlemek.

5)Ozel Kalem Biriminin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar
Miidiire iletmek.

6)Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangicta
konulmus bulunan standartlarla karsilastirmak, sapmalarin nedenlerini arastirmak, degerlendirme
sonuglarini bagli oldugu birim amirine iletmek.

7)Her tirlii genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak,
gerektiginde ilgili personele iletmek.

8)Ozel Kalem Birimi personel durumu, ara¢ gere¢ donanimi, Miidiirlik yetki ve
sorumluluklart agisindan en verimli ¢alisma diizenini ve hiyerarsisini kurmak ve yonetilmesini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak ve ihtiya¢ duyulan arag gerecleri temin etmek, Miidiirliige
gerekli bilgilendirmeyi yapmak

9)Ilgili ihale kanunlar1 geregince ihale hazirhiklarini yapmak, yonetmelikler cercevesinde
0deme ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

10)Ozel Kalem Biriminde tutulmasi gereken evrak, personel, dnerge, mali isler, ayniyat,
ozlik haklan ile ilgili defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun
ortamlarda saklanmasini saglamak.

11)Bagli personelin yillik izin kullanis zamanlarmi tespit etmek, personelin mesai
saatlerinde ilgili mevzuat geregi calismasini saglamak ve bunun i¢in gerekli 6nlemleri almak

12)Belediye Baskani ve Ozel Kalem Birimi yoneticisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

b) Sefin Yetkileri:

1)Ozel Kalem Birimi islevlerine iliskin gérevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca
uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglama yetkisi.

2)Ozel Kalem Birimi islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin
alinmasi i¢in Miidiiriyet Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3)Sefliginde gorev yapan personelin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek
yetkisi.

4)Sefliginde bagli memurlar1 yonetmek, oneri ve talimatlar verme yetkisi.

5)Seflikte yiirtitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde koordine
etmek, planlamak ve programlamak yetkisi.

6)Ozel Kalem Birimi personeline saatle dziir izni verme, yillik izin kullanma zamanlari
tespit etmek, disiplin, takdirname, 6diil yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Miidiire
onerilerde bulunma yetkisi.

7)Ozel Kalem Birimi ydneticisi tarafindan verilecek diger yetkileri yerine getirmek,

8) Ozel Kalem Birimi yoneticisinden sonra birimde en yetkili birim yonetici olarak
iistline diigen tiim sorumluluklar1 yerine getirmek,

¢)Sefin Sorumluluklari:

Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.
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d)Sefin Nitelikleri:
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n goriilen niteliklere haiz olmanin
yaninda;

1) En az iki yillik yiiksekokul mezunu olmak,

2) Ilan edilen kadro sayisindan daha az sayida yiiksekokul mezunu miiracaat ettigi
takdirde ortadgrenim mezunu olmak,

3) Dort yillik yiiksekégretim kurumu mezunlarinin en az dort yil, iki ve ii¢ yil stireli
yiiksekdgretim kurumu mezunlarinin en az bes yil, ortadgrenim mezunlarinin ise en az sekiz yil
hizmeti bulunmak,

4) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligine ait Yonetmeligin 5 inci Maddesinin
birinci fikrasinin (d) bendinin (2) numaral alt bendinde sayilan gorevlerde en az ii¢ yil siireyle
calismak, (d) bendinin (1) numarali alt bendi ile ikinci fikranin (a), (b) ve (c) bentlerinde sayilan
unvanlardan birini ihraz etmis olmak,

EVLENDIiRME MEMURLUGU ALT BiRiMINiN GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI
Madde 8:

Evlendirme islemleri

(1) Evlendirme dosya tanzimi ve incelenmesi,

(2) Evlendirme kayit Islemlerinin Yiiriitiilmesi,

(3) Nikah akdinin yapilmasi

(4) Mernis evraklarinin doldurulmast,

(5) Ciftlere ait ilgili evraklarin niifus miidiirliigiine bildirilmesi,
(6) Ciftlere ait evlendirme ciizdan1 verilmesi.

a) Evlendirme Memurlugunun Gorevleri

1) Evlendirme Memurlugu birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye
dair miiracaatlarin1 kabul ederek evlendirme yonetmeliginin 6n gordiigii sekilde evlenme
dosyasini hazirlamak

2) Evlenme akdini yapmak, aile clizdanini diizenleyip vermek,

3) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak

4) Evlenme kiitiigii ve dosyalarmi iyi bir sekilde muhafaza etmek denetim yapmak
isteyen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla gorevlidir.

b)Evlendirme Memurlugu Yetkileri ve Sorumluluklar

1) Evlendirme islemleri, I¢isleri Bakanlig1 Niifus Genel Miidiirliigiince diizenlenir. Niifus
ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii, evlendirme islemlerinin Medeni Kanunla getirilen temel
kurallara ve bu yonetmelik esaslarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar, is ve islemleri diizenler,
takip eder, denetler ve denetlettirir. Evlilik basvurusu yapan vatandaslarin evlenme islemleri bu
gergeve icerisinde yerine getirilmektedir.

2) Evlendirme Y&netmeligi'nin 9.Maddesi geregi 11 Merkezinde Belediye Baskani ve
gorevlendirecegi Memur Belediye hudutlar1 dahilinde bu yetkiyi kullanabilir. Belediye Baskani
bu yetkiyi kullanmakta her zaman 6zgiirdiir.

3)Evlendirme Memuru bu gérevinden dolay1 Belediye Baskani ve Il Niifus Miidiiriine
kars1 sorumludur.

4) Evlendirme akdinin yapilmasina esas olan dosya ve belgeler akit tarihinden itibaren 10
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(on) y1l gectikten sonra imha edilir. Ancak evlenme kiitlikleri ve evlenmenin niifus kiitiiklerine
tesciline dair birimler higbir suretle imha edilemez.

5-Evlendirme Memuru direkt olarak belediye bagkanina bagli olup, Baskan adina ¢iftlerin
nikah akitleri ve kayit islemlerini yiiriitiir.

MEMURLARIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 9:

1) Ozel Kalem Birimindeki tiim is ve islemlerden sefe kars1 sorumludur.

2) Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar ¢ergevesinde uygular.

3) Ozel Kalem Birimi Yé&neticisinin ve sefin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde
vermis oldugu gorevleri yerine getirir.

4) Ozel Kalem Sefinin mevcut bulunmadig1 hallerde onun gérev alanindaki tiim gorev ve
sorumluluklar Ozel Kalem Birimi Yoéneticisinin gérevlendirdigi memur veya memurlar
tarafindan gerceklestirilir.

Madde 10:

a) Ozel Kalem Birimi Personeli, kanun tiizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi
dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karst sorumludur.

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

¢)Ozel Kalem Birimi ydneticisi evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder.

d)Ozel Kaleme gelen - giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale
dosyalama iglemlerini yiriitiir.

e) Ozel Kaleme ait genelge yonetmelik ve kararlari personele teblig eder.

f) Ozel kalem Birimine ait islerin yiiriitiilebilmesi icin gerekli olan biitcenin
hazirlanmasini saglar.

g) Demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar. Yilsonunda dokiim hazirlar.

h) Baskanmn ve Ozel Kalem Biriminin yazigmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin
ozliik haklari ile ilgili caligmalari yiirtitmek.

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

SEKRETERLIGIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 11:
1) Baskanin telefon gériismelerini saglar.
2) Bagkanin giinliik programin1 ve randevularini hazirlar.
3) Baskanin imzalamasi gereken evrak islerinin takibini saglar.
4) Sekreterlik gorevini Miidiire bagl olarak yapar.

Madde 12:
Ozel Kalem Miidiirliigiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.
1. Gelen ve Giden Evrak Kayit Zimmet Defteri,
Yurtdis1 Davet Dosyas1
Yurti¢i Seminer-Toplant1 Dosyast
Odeme Evraklar1 Dosyast
Tasinir Mal Dosyasi
Dilekgeler Dosyast
Resmi Daireden Gelen-Giden Evraklar Dosyasi
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8. Birim yodneticisinden Gelen Giden Evrak Dosyasi
9. Biitce Dosyasi

10. Harcirah ve On Odeme Dosyast.

11. Yardim Dosyasi

12. Isbirligi ve Koordinasyon

Birimler Arasinda Isbirligi
Madde 13:

Ozel Kalem Birimine bagl biirolar arasinda isbirligi birim yoneticisi tarafindan saglanr.
Bir Biiroya bagli olan personel arasindaki isbirligi biiro sorumlular tarafindan saglanir.

Ozel Kalem Biriminin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina gore dosyalandiktan sonra
mudiire iletilir.

Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan konularla
ilgili dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce
gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o glinkii durumunu acgikga belirten bir ¢izelge diizenleyerek
teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri ,her tiirlii yazilari inceleyerek bunlarin
cizelgeyle gosterilen durumda oldugunu belirleyerek teslim almalari zorunlu ve gereklidir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 14:

Ozel Kalem Biriminin Valilik ve tiim kamu kurumu, kuruluslar ile dzel tiizel kisilerle
yapacagi yazismalar Belediye Baskani ve yetki vermis oldugu Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

Birimin amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayict hem de uygulayict yonleri
vardir. Ozel Kalem Birimine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gore birim yoneticisinin iki yonlii
niteligi oldugu goriilmektedir.

Kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici, denetleyici ve yol
gosterici bir orgiit niteliginde ¢aligmaktadir.

Yine kendi konularinda bizzat uygulamada yapmaktadir.

Evraklarla llgili islemler ve Arsivieme

A)Gelen Evraka Yapilacak Islem

Madde 15:

1.0zel kaleme gelen evrakin &nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2.Gelen evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.

B)Evrak Uzerinde islem Yapilmasi

Madde 16:

Ozel kalem birimi ydneticisi kendilerine verilen belgeler iizerinde inceleme yaparak, gerekirse
ilgili dairelerden tamamlayic1 bilgi ve belge isteyerek goriis ve isteklerini cevaplandirmakla
yikiimliidiir.

C) Giden Evraka Yapilacak islem

Madde: 17

Ozel Kalem Birimince cevaplandirilacak yazlar ilgili defterdeki kayd: kapatilmak {izere ilgili
birimlere zimmetle teslim edilir.

Belediye Merkez ve Daire Midiirliikleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye bagli kuruluslara
gonderilecek yazilar, zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine teslim edilir.
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D) Arsivleme ve Dosyalama

Madde 18:

Ozel Kalem biriminden ¢ikan tiim yazilarmn rnekleri ayr1 ayr1 klasdrlerde saklanir.

Yillara gore ayrilmig klasorler yilsonunda Birim yoneticisinin goriisii ve onayi ile arsive
kaldirtlir.

3.0zel kalem biriminden ¢ikan tiim yazilar ve dosyali yazigmalarm 6rneklerinin ilgili yerlerde
saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan biiro sorumlusu ve memur sorumludur.

Miidiirliik i¢i Denetim

Madde 19:

Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

Ozel Kalem Birimi Yoneticisi birimine bagli tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine
sahiptir.

Gerekli gordiigiinde tim personelden belli periyodik donemlerde uhdelerinde yiirtitmekle
yiikiimlii olan isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Madde 20:
Ozel Kalem Birim Yéneticisi, Belediye Bagkanmin izniyle birim personeli hakkinda disiplin
islemlerini yurirlikteki ilgili yasa, tiiziikk ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

B) Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil ve Haller

Madde 21:

Bunlar Yiiriirlikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlemis
cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim Islemleri

Madde 22:

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin oliim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi belgeler ve
zimmetleri altinda bulunan egyalar1 ve ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimi
yapmalar1 zorunludur. Devir Teslim yapmadan ve yapilmadan gérevlerinden ayrilamaz,
Calisanin  oliimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hikkiim Bulunmayan hallerde kanun ve yonetmeliklere aykiri olmayacak sekilde
Belediye Baskanin yazili talimati ile eksiklikler yerine getirilir.

DORDUNCU BOLUM

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 23: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur,

Yiiriirlik
Madde 25: Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayimu tarihinde
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 26: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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YAZI iISLERI MUDURLUGU .
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amagc:
Madde 1: Bu Yonetmeligin amac1; Yazi Isleri Miidiirliigii’ niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam:
Madde 2: Bu Yénetmelik Yazi Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:
Madde 3: Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun ve diger
yiirtirliikkteki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:
Madde 4: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Sorgun Belediye Baskant
b) Belediye : Sorgun Belediye Baskanligi

¢) Miidir ' Yazi 1sleri Miidiirtinii

d) Miidiirliikk : Yazi Isleri Midiirliigiint

e) Personel  : Midiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.
Temel ilkeler:

Madde 5: Sorgun Belediye Baskanlig1 Yaz Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda:
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yeterlilik yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kurum i¢i yonetiminde ve sehrimizi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik

g) Hesap verebilirlik temel ilkelerini esas alir.

IKINCIi BOLUM

Teskilat
Madde 6:

(1) Sorgun Belediye Baskanhign Yazi Isleri Miidiirliigii, 12 Temmuz 2005 tarihinde
yirirlige giren 5393 Sayili Belediye Kanunun 49. Maddesine gore Belediyelerde Norm kadro
ve buna bagli personel istihdami esas1 benimsenmis olup, Igisleri Bakanlig: ve Devlet Personel
Bagkanlig1 tarafindan miistereken belirlenerek 22 Nisan 2006 tarihli Resmi Gazetede Bakanlar
Kurulunun 2006/9809 sayili karartyla yayimlanarak yiriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelige ve
en son yapilan degisiklige gore personel yapisini olusturmus olup buna gore;

(2) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtildigi sekildedir.

(@ Midir (b) Sef (c) Memur (d) Isciler (e) Diger personel
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(3) Miidirlugiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

(@) Yaz Isleri Miidiirliigii
(b) Yazi Isleri Kalemi

(c) Bilgi islem Merkezi
(d) ilan Memurlugu

(4) Belediye ve bagl kuruluslari ile Mahalli idare birlikleri norm kadro ilke ve
standartlarina iliskin esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, goérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi ile Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayi ile hizmet gorevlendirilmesi yapilabilir.

(5) Birimleri i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan

biiro sorumlusunun ve diger personelin yetki ve sorumluluklart ilgili birim amirinin

teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

(6) Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklari,
Madde 7:

Sorgun Belediye Baskanligi’'nin amaglanan prensip ve anlayislari ile bagli bulunan
mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢gercevesinde, Bagkanlik Makaminin emir
ve talimatlar1 dogrultusunda, Sorgun Belediye Meclisinin diizenli g¢alisabilmesi ic¢in gerekli
destegin verilmesinden ve meclis islemlerinin yiiriitiilmesinden, kararlarin yazim ve onaylariin
takibinden, Belediye Meclis fiyelerinin 6zliik islerinin yiiriitilmesinden, gelen ve giden
evraklarin kontrollii,teslim alinmasi ve ilgili birimlere gonderilmesinden, kuruma gelen ve
kurumdan gidecek olan her tiirlii evrakin gerekli islemlerini yapmak ve birimlerle koordineli
caligmaktan, Belediye Enciimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi i¢in gerekli destegi
vermek ve Enciimene sunulacak dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasinin kontroliinden,
Enclimen kararlarinin ilgili mevzuati ve yonetmelikler ¢ergevesinde alinmasini takip etmekten,
kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan evrakin her tiirli islemlerini yapmak ve ilgili
mudiirliiklerle koordineli c¢aligmaktan, st yOnetimle belirlenmis anlayis ve prensipler
cercevesinde planlamak, kendisine bagli personellerin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitilmelerini saglamak suretiyle astlarinin faaliyetlerini en etkin ve verimli sonucu alacak
sekilde c¢alismalarini temin etmek ve kurum genelinin egitim c¢alismalarini diizenlemekten
sorumludur.

Belediye Bagkaninin veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda ilgili Mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin
olusturulmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Belediye’ye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrolli teslim
alinmasini saglamak,

€) Gelen evrakin kaydedilmesin ve konularma gore evrak ve belgelerin tasnif
edilmesi ve ilgililere ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Midiirliiklerden Belediye disina giden tiim yazi1 ve tebligat evraklarini zimmet ile
teslim almak, bilgisayar kaydin1 yaparak kuryelere zimmet ile teslim etmek,

d) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgeleri havale alinarak,
vatandasin isiyle iligkili miidiirliige yonlendirerek ilgili mudiirlige gonderilmesini saglamak

e) Belediyeye gelen ve belediyeden giden tiim evrakin gidis ve cikiglarmi kayit altina

ol Sayfa 16



almak,

f) Yirirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizikk ve genelgelerin takibini yaparak,
yayinlanan belgelerin ilgili birimlere dagitimini yapmak

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

h) Belediye Meclisi’nin galismalari ile ilgili tim is ve islemleri takip etmek,Baskan
havalesi ile birimlerden gelen teklifler ¢er¢evesinde meclis giindemini hazirlamak, giindemin
meclis iiyelerine teblig edilmesi, Belediye Meclisi’nin toplantilarinin yapilabilmesi, Belediye
Meclisi toplant1 tutanaklarini tutulmasi ve dokiimiiniin yapilmasi, kararlarin yazilmasi, ilgili
mercilerin onayina sunulmasi, alian kararlarin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin
da arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi,

1) Belediye Meclis tlyelerinin ve Enciimen iiyelerinin 06zlik islerinin yapilmasini
saglamak,

i) Belediye Enclimeni ¢alismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Baskanlik
Makaminca Belediye Enciimenine sevk edilen evraki kaydetmek, Enclimen gilindemini
hazirlamak, Enciimene sunulmasi, kararlarin yazilmasi, Baskan onayma sunulmasi, alinan
kararlarin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin da arsivlenmesi islemlerini yapilmasi
ve Belediye Enciimeninin aktif ve verimli caligsabilmesi icin gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

J) Yirtrliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

h) 4734 sayili kanun geregince birimlere ait alinmasi gereken mal ve hizmet alimlariyla
ilgili evraklarin usulsiine uygun olarak tanzim eder ve gecikmeye mahal vermeden mali
hizmetler birimine gondermek.

Midiirliik Yetkisi
Madde 8:

Yaz Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu
657 Sayili DMK: kanunu ve yiiriirlikkteki diger mevzuata dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
Madde 9:

Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikle tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yiiriitmekle sorumludur.

YAZI iISLERi MUDURUNUN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde-10
a) Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiritiilmesini
saglamak,
b) Gorev bolimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.
c) Baskanliktan gerek meclise, gerekse enciimene gonderilen evraklarm kanun, tiizik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.
d) Meclis toplanti giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis
tiyelerine zamaninda dagitiminin yapilmasini saglamak,
e) Bagkanliktan enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak,
f) Meclise veya enclimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden
goriilen noksanliklarin ilgili midiirliik¢e giderilmesini saglamak.
g) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak ve abone olmak.
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Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 11:

(1) Biiro Sorumlusu: Meclis, Encliimen ve evraktan sorumlu personelin yapmakla
gorevli olduklar1 is ve islemlerin mevzuat cercevesinde zamaninda tam olarak yapilip
yapilmadigini takip ve sonuglandirmaktan sorumludur.

(2) Meclis Enciimen Katipligi: Meclis ve Enclimen islerinde ¢alisan personel, Miidiir
Tarafindan yapilan gorev boliimiine gore, Meclisin ve Enclimen giindemini hazirlanan giindemi
meclis liyelerine teblig etmek Meclis ve Enclimen iiyelerinin 6zliik islerini takip etmek, Meclisin
ve Enciimenin aldig1 kararlarla ilgili islemleri yapmaktan sorumludur.

(3) Evrak Kayit Posta gorevlisi: Belediye Baskanligina gelen evrak ve dilekgeleri
bilgisayar ortaminda kayit altina alindiktan sonra bunlarin ilgili miidiirliiklere dagitimini saglar,
kurumdan il i¢indeki resmi kurumlara yazilan yazilar1 elden ilgili kurumlara zimmet karsiliginda
teslim eder. Kuruma gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutar, ilgili birimlere dagitimini saglar.

(4) 1lan Memurlugu ve telefon santral hizmetlerini yiiriitilmesini saglamak

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
Madde 12: Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirligiin tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
Madde 13:Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiritiilmesi
Madde 14-

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

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi
Madde 15:

(1)Mudiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Madde 16:
(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.
(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kurulusglar
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Personel Ozliik Tsleri
Madde 17-

(1)Yaz Isleri Birimi tarafindan personellerin, performans ¢izelgeleri, kademe ve derece
terfi yazilari, kadro iptal ihdas cetvellerinin siiresi igerisinde tanzim edilerek meclise sunulmasi,
0zliik dosyalarinin diizenli olarak tanzimi, izin islemleri,yeni personel istihdami veya nakil
islemleriyle ilgili yazismalarin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasi disiplin ve 6zliik
dosyalarinin muhafazasini saglamak.

(2) Yaz Isleri Biriminde calisan tiim personel kadro gérevi ne olursa olsun is akist
icersindeki i ve islemlerden sorumlu addeder.

(3)Yaz1 Isleri Birimince hazirlanacak olan stratejik plana gore yillik biitge ve performans
programini hazirlar.

GENEL EVRAK KAYIT iSLEMLERI:

MADDE- 18-Genel Evrak Kayit Sefliginin Gorev ve Sorumluklar:

a) Belediye baskanligina gelen her cesit yazi ilgili personel tarafindan alinarak havale
edilecegi birime gonderilmek iizere midiire getirilir.

b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak ilgili
birimlere gonderilmesini saglar.

¢) Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarin miidiire gonderilmesini saglar.

d) Gizlilik dereceli yazilarin sadece miidiir tarafindan acildiktan sonra ilgili baskan
yardimcisi tarafindan havalesinin yapilmasini saglar.

e) Giden evraklar1 zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle
teslim edilmesini saglar.

f) Posta ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa siirede PTT’ye
gonderilmesini saglar.

g) Belediyeye gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz yapilmasini takip
eder.

h) Kaybolan evraklardan her zaman i¢in sorumludur.

Arsivleme ve dosyalama
Madde 19:

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsiv dolabina kaldirilir.

(3) Servis de bulunan evraklarin muhatazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
gorevli personel sorumludur.

BiLGi ISLEM MERKEZi GOREV ALANI

Madde 20:

a)Ttum birimlerin kendi ¢alisma esaslarina gore hazirlanmis olan Otomasyon Programinin
sorunsuz calismasini ve birimler aras1 ortak olan konularda veri formatlar1 olusturarak, birimlerin
ithtiyact olan programsal degisiklerin yapilmasini saglamak.

b)Tiim bilgisayar donanimi arizalarinin ve donanim ihtiyacinin giderilmesini saglamak.
c)Kent Bilgi Sistemine yonelik, Cografi Bilgi Sistemi bilgilerinin hazirlanmasi ve bu bilgilerin
ilgili midirlikler tarafindan giincel tutulmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

d)ilgemiz sinirlar igerisindeki tiim bagimsiz birimlerin, ilgili birimlerce tespiti ile koordinasyonu
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saglayarak, tasinmaz envanteri ile belediye otomasyonundaki diger bilgilerin iliskilendirilmesini
gerceklestirmek,

e)Bilgi islem Sisteminin techizati ve programlarinin alindigi kuruluslarla iligkileri diizenlemek,
sozlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizati verimli, etkili, ekonomik, diizenli
kullanimim1 ~ saglamak, gerekli Onlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak.
f)Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem servislerini, diizenlemek, kontrol altinda tutmak.
Bagkan, Bagkan Yardimcilariin, Miidiirlerin hazirlamis olduklar1 taslaklarin programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin {iretilmesini saglamak.

Bilgi Islem Merkezinin Gérevleri:

Madde 21:

1) Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda Bilgi Islem
Biriminin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirilmesini saglamakta tam yetkili ve sorumlu kisidir

2) Birime gelen yazi veya dilekgelerin igerigi ile ilgili islemi gergeklestirir.

3) Birim tarafindan ihtiyag duyulacak islemlerin stratejilerini analiz ederek, uygulanabilirlik
raporlarini hazirlar veya hazirlatir,

4) Siirekli gelisen bilisim teknolojisini takip ederek, mevcut sisteminin teknolojik gelisme
dogrultusunda biiylimesini saglar,

5) Is verimini artirarak zaman kaybini azaltir,

6) Belediye miidiirliiklerinin ihtiya¢ envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, teghizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek,

7) Bilgi islem faaliyetleri i¢cin gerekli boliimlerle hiyerarsik diizen ve Bilgi islem Hizmetleri
sistemi iginde isbirligi yapmak,

8) Standart dosya planina gore giinliik evrak kayit ve dosyalama islemlerini yaparak, yasal siire
igerisinde muhafaza etme islemlerini gergeklestirmek,

9) Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem evraklari diizenlemek, kontrol altinda tutmak,

10) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek, ve gereksiz kullanimi
Onlemek,

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

12) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

13) Vatandaslar ilgilendiren Bilgi Islem hizmetlerini yiiriitmek,

14) Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon calismalarin
yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak,
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15) Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu
saglayacak hizmetleri yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak,

16) Otomasyon yazilim programimizla ilgili birimlerden gelen talepleri degerlendirir, yeni bir
modiil isteniyorsa yazar ya da ilgili firmaya yazdirir.

17) Otomasyon Sisteminde, paket programlarda gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarimi
yapar.Her kullaniciya sifre vererek sifrelerin gizliligi saglar,

18) Uygulama ya da kanunda degisikliklerinden dolay1r programlarin ¢alismasinda gerekli
degisikler yapilmasi gerekiyorsa yapar ya da ilgili firmaya yaptirir.

19) Kusurlu is ve islemleri tespit etmek ve diizeltilmesini saglamak,

20) Islenen bilgileri bilgisayarda teste tabi tutarak hata kaynaklarmi bulmak ve diizeltilmesini
saglamak,

21) Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalar1 gidermek ya da yetkili firmanin gidermesini
saglamak,

22) ihtiya¢ dogrultusunda yeni yazilimlar igin analiz yapmak ve yeni yazilimlar iiretmek ya da
yetkili olan firmalara tirettirmek. Kurulan bu yazilimlarin islev testlerini yapmak,

23) Birimlerin ihtiyact olan programlar1 tespit etmek. Sistemimizde mevcut ise kurulumu
yapmak, yok ise ilgili sartname hazirlayarak alimini ger¢eklestirmek ve programlart kullanima
hazir hale getirerek programin muhafazasini saglamak amaciyla yedekte tutmak,

24) Bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligini korumak.

25) Belediyemizde gergeklesen islemlerin giinliik, haftalik ve aylik olmak iizere periyodik olarak
yedek almak ve muhafazasini saglamak.

26) Programlara ait lisanslarin muhafazasini yapmak,

27) Bilgisayar veya iletisim techizatlar1 gibi elektronik aygit, sistem, motor ve teghizatlar
konusunda Belediye birimlerine danismanlik hizmetleri vermek,

28) Uretim veya montaj yontemleri, malzemeleri ve kalite standartlarini belirlemek, elektronik
veya iletisim Uriinleri ile sistemlerinin liretimini ya da montajini1 yonetmek;

29) Mevzuat programlarinin giinliik giincellestirilmesini yaparak, degisen giincel bilgilere en
kisa siirede sahip olunmasi ve kullanicilara zaman kazandirilmasini saglamak

30) lgili personele programin kullanimi1 dogrultusunda egitim verilmesini saglamak.

31) Sorgun Belediyesi’nin Resmi WEB sayfasinin www.sorgun.bel.tr’nin siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

32) Elektronik Belediyecilik sistemini aktif tutmak.

33) Belediyemiz tarafindan miikelleflere yapilacak duyurular ile haber, faaliyet vb. bilgileri ilgili
birimlerin verdigi bilgiler dogrultusunda web sitemizde ilan edilmesini saglamak
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34) Organizasyon semasi ve diger yonetim ile ilgili degisikliklerin web sitemizde yayinlanmasini
saglamak

35) Yilsonu islemlerini gergeklestirmek.
36) Amirlerinin verdigi yazilim ile ilgili diger isleri yapmak.

37) Belediyemizin i¢ ve dis birimlerdeki mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin
bakim ve program giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak,

38) Bilgisayar Donanim ve yan iriinlerinin bakimini yaparak, faal halde bulundurmak, satin
alma yoluyla alim1 yapilan malzemelerin, bakim-onarim ve egitimi ile ilgili konulari, yetkili olan
firmalara yaptirmak,

39) Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak, eger garantisi
devam ediyorsa garantisi kapsaminda arizanin giderilmesini saglamak ve bununla ilgili tim
islemlerin takibini yapmak,

40) Viriis ya da trojenden kaynaklanan arizalarin giderilmesini saglamak,

41) Arnza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da
tamirinin ekonomik olmadigi durumlarda; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun
diizenlenip ilgili birime teslim edilmesinden, yerine verilecek donanimin belirlenmesini saglar.

42) Ana sunucu Bilgisayarlarin ve bilgisayar agmin, internet ve uzak baglantilarin siirekli
giivenli ve ¢alisir halde tutulmasini saglar.

43) Bilgi iletisimi ve bilginin islenmesi, planlanmasi, tasarimi, siire¢ kontrolii ve iiretime
yonelik bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemlerin temel ilkeleri ve kullanima yonelik
yontemleri aragtirmak; veri yapilart ve veri tabanlari, algoritmalar ile bilgisayar donanim
bakimini yapmak,

44) Bilgisayarlarin tiim islevlerini kontrol eden ve donanim ile bilgisayar yazilimlar1 arasindaki
baglantilar1 kurmaya yarayan yazilimlarin, tasarimin1 yapmak, yazmak ve giincellestirmek,

45) Belediye birimlerinin tiim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaglari da degerlendirerek mevcut olan donanim ve yazilimi
giincellestirmek ya da gerektiginde yenisini satin almak,

46) I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlarin veri iletisim altyapisin1 ve gerekli baglanti hatlarini
tesis ederek, kurmak ve yiiriitmek,

47) 1I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler arasi dosya
paylasma ve bilgi aligverisi imkanini saglar,

48) Bilgisayar, ¢evresel donanim, ilgili yontem ve yazilimlar ile bunlarin gelismesine katkida
bulunmak ve potansiyelini arttirmak

49) Donanim ve yazilim konfigiirasyonlari ile ortaya ¢ikan ihtiyaglar1 belirlemek igin goriismeler
yolu ile bilgisayar kullanici ihtiyaglarini incelemek , maliyet ve fayda analizlerini hazirlamak,
50) Yeni hizmet birimleri ig¢in gerekli alt yapiyr hazirlamak, tiim tnitelerin gerek yazilim gerek
donanim ihtiyag¢larini temin etmek,
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51) Dogru ve giivenli veri saglamak i¢in veri tabani isletim sistemleri ile veri sozliigiiniin
stirekliligini saglamak,

52) Tum kayitlarin giinliik yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini saglamak,

53) Ust yonetim ve miidiirlerin hazirlamis olduklari ihtiyag program taslaklarinin, programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin iiretilmesini saglamak

54) Tasmmmaz envanteri ile belediye otomasyonundaki diger bilgilerin iliskilendirilmesi
ortaminin saglanmasi,

55) Seminer ve egitim organizasyonuna gerekli malzemeyi temin etmek,
56) Ilgili diger gorevleri yapmak,

Ilan Memurlugu ve Telefon Santral islemleri

Madde 22:

(1)Belediyeye ait tiim telefon goriismelerinin saglanmasi,

(2)Gelen giden tiim telefon goriismelerinin kayit altina alinmast,

(3)Belediyenin ve diger kurumlardan gelen ilan evraklarinin ses yayin cihaziyla ilan edilmesi
saglamak

(4)ilan edilen evraklara ait ilan tutanak diizenlemek ve ilan edildigine dair ilgili yerlere ilan
tutanaklarint géndermek,

YEDINCi BOLUM

Denetim, personel performans ve disiplin hiikiimleri

Madde 23:

(1) Yazi Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Yazi Isleri Miidiirii birimin en iist yoneticisi olarak personelin performans dlgiitlerini belirler
ve Belediye Baskanin bilgisine sunar,

(3) Yaz Isleri Miidiirii 1.disiplin amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

Yaz Isleri Miidiirliigii Planlama-Programlama:
Madde-24:

a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar biciminde ¢aligma planlar1 ve
programlarint hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi i¢inde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir st
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin, calisma ilke ve kosullarin smirlart i¢inde kalmayi
gozetlemek.

1. Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlar1 giderici
tedbirler almak.
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b) Isin yapilmasi i¢in gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,
gozetlemek.

¢) Is ile ilgili ¢alisma adimlarimi gdzden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.
2-Koordinasyon:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi
gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

3-Uygulamali yonetim:
a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

b) Asil gorevli; ilgili yazigsma, goriis alma, olur c¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

4-izleme, denetleme, degerlendirme:
a) Uygulamanin goérevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglart 6grenmek {izere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek veya ¢oziim Onerisiyle iist kademeye
sunmak.

5- Bilgi verme:
Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir {ist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek,
6-Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:
a) Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma ve islemlerine iliskin
On yazigsmalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, performans 6lgmek, is dagitimini
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitce
program oOnerilerini hazirlamak.

b) Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica asagidaki yonetim ilkelerini de g6z 6niinde
bulundurmalidur.

7- Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip c¢ikmali, gérevi yerine getirmek icin
yaratict olmali, dnce davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yd&netici
gorevin yapilisinin her agsamasinda Yasalarin, Calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

8- Secme ve Karar verme: Yonetici, gorevin her safthasinda karar verme, kendisine ulastirilan
degisik ¢oziimler arasinda bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her
konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine
sahip olmalidir.

9- Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

10- Degistirme: YOnetici, program uygulamalarinda ortaya cikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tagimalidir.

11-Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan
mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayr amag¢ bilmeli, ancak bundan sonra yeni
kaynak isteginde bulunmalidir.
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12-Gelistirme: Y onetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle
ilgili ilke kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

13- Devamhlik: Yonetici, biitlin ¢alismalart basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamali ve diizenlemelidir.

14-Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglart ile elemanlarmin saygi, itaat ve giivenlerini
saglamalidir.

15- Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

16- Takdir ve Ceza: Yonetici, yiiriirlikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek;
gereginde ceza vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde performans
degerlendirilme formlarin1 doldurmakta bu yetkiye girer.

17- Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

18- Ortam: Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gerecleri, biiro kosullarini da
saglamalidir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 25:

Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur, eksiklikler belediye bagkaninin yazili talimati ile yerine getirilir.

Yiiriirliik
Madde 26:
Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayimi tarihinde yiirtirliige
girer.
Yiiriitme
Madde 27: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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MALI HIZMETLER MUDURLI"JGI’_‘J_ .
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amac:
Madde 1

Bu Yo6netmeligin amaci; Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam:

Madde 2

Bu Yonetmelik Mali Hizmetler Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak:
Madde 3

Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanununun ve diger ytriirliikteki
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar:

Madde 4

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Sorgun Belediye Baskant
b) Belediye : Sorgun Belediye Baskanligi

¢) Miidiir : Mali Hizmetler Miidiirtinii

d) Midirlik : Mali Hizmetler Miidiirliglint

e) Personel  : Midiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.
Bakanlik : I¢isleri Bakanlhiginy,
Kanun : 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,
Ust Yonetici : Belediye Bagkan,

Muhasebe Hizmeti  : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini,

Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmig sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkili memurlaridir, Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya
mutemedine teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve
yabanci paralar ile altin, giimiig, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyast,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli
kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,
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Yetkili memur :Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan kamu gorevlilerini,

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

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

YAPILANMA
Mali Hizmetler Miidiirliigii Belediyemizin Mali Hizmetlerini yiiriitmek iizere;
1)Mali Hizmetler Miidiiri,
2)Gelir Sefligi
3)Emlak Sefligi
4)ilan Reklam Tahakkuk Sefligi
5)Tahsilat Servisi
6-Komiir Tevzi

IKiNCi BOLUM
Madde - 4
MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN GOREVLERI

o Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglariin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirtitmek.

o lzleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idari biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

e Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ve ilke esaslart cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

o Biitce kayitlarin1 tutmak, bilitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

o [llgili mevzuat: gercevesinde Idari gelirleri tahakkuk ettirmek.Gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini ytriitmek.

o Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

 Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

o [Idarenin yatrim programinin hazirlanmasini koordine etmek,uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

o [ldarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

o Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek

« ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

e Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
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Madde -4/1
MALI HIZMETLER MUDURUNUN GOREYV VE YETKILERI:

o Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

e Birimin gorev dagilimmi yaparak, hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini sunar.

e Birimin yazigsmalarini1 yiriitiir, idarenin diger idareler nezrindeki mali is ve islemlerini
izler ve sonuglanmasini saglar,

« Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar.

« Ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

o Stratejik plan, performans programi, biitce mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.

« Ic kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlar ve iist yoneticinin onayina sunar.

e Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

e Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlar.

e Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiriitiilmesi i¢in gerekli onlemler alir. Kurumlara 6denecek yasal paylar1 ve kurumlardan
alacak oldugumuz paylari takip eder ve muhasebe islemlerini yiiriitiir.

Madde -4/2
MALIi HIZMETLER MUDURUNUN SORUMLULUKLARI

Mali hizmetler birimi yoneticisi birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinde
ist yoneticiye karst sorumludur.

e Harcama birimler1 arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

e Diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerin izlenmesinden,

e Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yliriitiilmesinden,

e Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan, komiir tevzi islemlerinin saglikli bir sekilde takip,tahsil ve mahsuplagsma
islemlerinin kontrol edilmesinden,

o Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

e I¢c kontrol sisteminin olusturulmast ve gelistirilmesi icin gerekli ¢alismalarin
yapilmasindan,

« On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

o Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce kesin hesap, mali tablolar
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilmesinden sorumludur.

e Mali hizmetler biriminde gorevli harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi, memur ve
is¢iler eliyle yiiriitilen mali is ve islemlerin(personel maaslari, yolluklar, ikramiye,
tazminat, mahsuplagsma, vb.) mevzuata uygun olarak yapilmasint kontrol etmek ve
denetlemek, yapilacak eksiklik ve noksanliklardan dolayr personele yasal
sorumluluklarin1 hatirlatmak,
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Madde -5
MUHASEBE YETKILISININ GOREV VE YETKILERI

Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde;

Yetkililerin imzasini
Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,
Maddi hata bulunup bulunmadigini,

Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, kontrol etmekle yiikiimliidiir

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

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

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngdriilen siirelerde yapmak
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabimi1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak

Muhasebe birimini yonetmek

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Madde - 5/1
MUHASEBE YETKILISININ SORUMLULUKLARI

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
Mutemetleri aracilifiyla aldiklari ve elden c¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve &n 6demelerin mahsubu asamalarindan
0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

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

Odemelerin ilgili mevzuatin &ngdrdiigii éncelik sirasinda gdéz oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden o6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

Mubhasebe sefi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina goére kontrol
etmekten

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.
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Madde -5 /2

Muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanmasi

5018 Sayili Kanun 61 inci Maddesinde yer alan diizenlemeye gore muhasebe sefi gorevinin
yiiriitiilmesi i¢in memuriyet kadro ve unvani dikkate alinmamustir. Yani kisi 61 inci Maddenin 1
inci fikrasinda sayili hizmet ve gorevi yiirliten kisinin kadrosunun miidiir, sef veya memur
olmast O6nem tagimamaktadir. Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aymi kiside
birlesemez. Mali Hizmetler Biriminde On Mali Kontrol gérevini yiiriitenler Mali islem siirecinde
gorev alamazlar.

Madde - 6

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNE BAGLI ALT BiRiM SEFLIKLERINIiN
GOREVLERI

A) MUHASEBE, KESIiN HESAP, BUTCE ALT BiRiM SEFLIiGi:

e Muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini saglamak,

e Mubhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

o Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiriitmek,

e Biitce kesin hesabini hazirlamak,

e Mali yonetim denetimine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

o Idari faaliyet raporunu hazirlamak,

e Mali istatistikleri hazirlamak,

o Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezrinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

e Mali konularda ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

e Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

o Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,saklanmasi,verilmesi ve
gonderilmesi ile ilgili tiim mali islemleri kayit altina almak,

o Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin iglemlerini kontrol etmek veya ettirmek

o Idarenin stratejik planinin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

o Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii ¢alismalar yiirtitmek

o Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

o Biit¢eyi hazirlamak,

e Ayrmtili harcama ve finansman programlarini hazirlamak

o Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,

o Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

e Yatirnm programi hazirliklariin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

o Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

o Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

e Idarenin mali is ve islemlerinin diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak,

e Mali konularda ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

e Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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B) GELIR, GELiR TAHAKKUK, TAHSILAT TAKiP VE EMLAK ALT BiRiM
SEFLiGi GOREVLERI:

a) Ilgili mevzuati cercevesinde Belediye nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiirtitmek,

b) Mer’i mevzuatla gérev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerin
yapilmasini saglamak,

c) Belediye Gelirleri Kanununda adi gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle
alakali vergi kayip ve kagak kontrollerin yapilmasini saglamak,

d) Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak
kontrollerin yapilmasini saglamak,

e) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite
iliskin yoklama tutanagmi mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef

ve birimlere verilmesini saglamak,

f) Midirlige intikal —eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin  geregini Yyaparak
islemi sonuglandirmak,

g) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine
uygun teblig edilmesini saglamak,

h) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin
tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak,

i) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirliiklerle koordineli ¢alismak,

j) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle
koordineli ¢alismak,

k) Belediye siirlar1 iginde bulunan miikelleflerden yasalar ¢ergevesinde Belediye
tarafindan alinmas1 gereken; Emlak Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre
Temizlik Vergisi, Isgal Harci, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii ve Tart1 Aletleri
Muayene Harci, Bina Insaat Harci, Imar Harg ve Vergileri, Harcamalara Istirak Paylar,
Sartli ve Sartsiz Bagislar, Otopark Gelirleri, Kira Gelirleri, Iller Bankas1 Payi, Isyeri Acma
Harglari, Su gelirleri,Garaj gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve
satiglardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden
tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan {icretler ile her
tiirli vergi, harg, pay, iicret v.s. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil
edilmesini saglayici ¢aligmalari kontrol ve koordine etmek,

I) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

m) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baglatilmasmi ve

yapilmasini saglamak,

n)Harcamalara Katilma Paylarmin diizenli alinabilmesi ig¢in ilgili birimlerle
koordineli ¢alismak,

0) Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin
bankaya yatirilmasini saglamak,

0) Gelirin saglanmas1 amaciyla, gergeklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini
yapmak,

p) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

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

s) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 5deme
emri, haciz yollar ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmas1 ve dagitilmasini organize etmek,

t) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek,

u) Mali Hizmetler birimine ait mali is ve islemlerden, personel maas ve {icret bordrolarin
tanziminden, tazminat, ikramiye ve diger o6zlik isleriyle ilgili her tiirlii 6deme evraklarinda ve
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O0demelerde meydana gelecek eksik ve noksan odemelerden Mali Hizmetler Biriminde fiilen
bilgisayar ortaminda bu isi yapan personeller kendi hazirlamis oldugu evraktan dolayi, tanzim
edilen evraklarda , maas bordrosuna imza atan harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi ile
birlikte sorumlu akdedilecektir.

u)Mali Hizmetler Birimine ait birimlerde gorevli memur, is¢i, sozlesmeli vb.statiide
calisan personellere ait her tiirlii 6deme evraklarinda, mal ve hizmet alimlariyla ilgili Mali
Hizmetler Midiirliigii tarafindan hazirlanan 6deme belgelerinde tanzim eden memur tarafindan
ilgili evrakta diizenleyen olarak imzas1 bulunacak ve yapilan islemlerden sorumlu olacaktir.

i) Yapilacak  tebligatlarin  hazirlanmasi  ve  dagitilmasini  organize  etmek,

V) Mer’i mevzuatin  6ngordiigii  diger goérevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Madde - 7

MUHASEBE YETKILiSI MUTEMETLERININ GOREVLENDIRILMELERI, YETKI
VE SORUMLULUKLARI

Madde - 7 /1

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri

Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek iizere
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe birimlerinin vezne ve
ambarlarindan zimmetle degerli kagit alip satmakla gorevlendirilen yetkili memurlar1 ve emanet
paralar1 tahsil etmekle gorevlendirilenler de muhasebe yetkilisi mutemedidir. Zorunluluk
bulunmasi halinde yukarida unvanlar belirtilenler disinda, muhasebe yetkilisi adina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza etmek iizere
kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de muvafakati alinarak
secilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi olarak
gorevlendirilebilir. Ayrica, 6zliikk haklar1 6demelerinin yapildigi muhasebe biriminin bulundugu
yer disinda bulunan birimlerde gérev yapan personelin, gérev yapilan yerdeki ayni biit¢eli diger
idarelere hizmet veren muhasebe yetkilisine bagli mutemet olarak gorevlendirilmesi de
miimkiindiir. Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi, gérev yeri,
unvani ve imza Ornegi ile gorev ve yetkileri ile gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili
olarak bildirir. Kanunlarda ongoriildiigii sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili
kilinmamais hi¢bir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, gdnderemez ve
O0deme yapamaz. Kefalet aidati kesilmesi ve teminat alinmasi 6/6/1934 tarihli ve 2720 sayil
Resmi Gazetede yayimlanan 2489 sayili Kefalet Kanunu kapsamindaki kamu idarelerinin
muhasebe yetkilisi mutemetleri 6zel mevzuatlarindaki hiikiimlere tabidir. Muhasebe yetkili
mutemetlerinin gorevlerinden gecici ayrilmalarinda yerlerine, birinci fikra hiikmiine gore
ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden gérevlendirme yapilmasi esastir. Ancak, zorunluluk
halinde Kefalet Kanununun ilgili hiikkiimleri uygulanmak suretiyle diger personelin de muhasebe
yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilmesi miimkiindiir. Kefalete tabi tutulan muhasebe
yetkilisi mutemetlerinin ayligindan kesilen aidatlar mevzuatinda ongdriilen siirede ilgili kefalet
sandig1 hesabina ddenir.

Madde - 7/2

Yetki ve sorumluluk

Mubhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, vermeye ve géondermeye yetkili olup, bu islemlerinden
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dolay1 dogrudan bagli olduklar1 muhasebe yetkilisine karsi sorumludurlar. Muhasebe Biriminde
gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve
kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek
zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar. Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe
biriminin bulundugu yerin belediye hudutlar1 disinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi
mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikim bulunmadigi
siirece, glin sonunda banka hesabina yatirilmasi zorunludur. S6z konusu tahsilat, muhasebe
biriminin veznesine belge ve defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe birimince gerekli kontroller
yapilip yatirilmast gereken tahsilat miktar1 tespit edildikten sonra teslimat diizenlenerek
muhasebe yetkilisince onaylanip bankaya yatirilir.

Madde -7/3

Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa islemlerini her giiniin sonunda kontrol eder.
Muhasebe yetkilisinin gérevi baginda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi vekili tarafindan
yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi halinde ise bu
gorev yardimecilar tarafindan yapilir

Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi
mutemetlerini ve tahsildarlari tahsilat yapildig: giinlerde, Belediye cari hesabinin bulundugu
bankaya yatirirlar.

Ancak tahsilati son niifus sayimina gore niifusu 10.000'e kadar olan belediyelerde 200.000
liranin niifusu 10.001 ile 100.000 olan belediyelerde 400.000 liray1 niifusu 100.000 den yukari
olan belediyelerde 800.000 liray1 gecen tahsildarlarin onbes giinliik siireyi beklemeden tahsil
ettikleri paralar1 vezneye veya bankaya teslim etmeleri zorunludur.

Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan denetim
elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil, tiim hesap ve
mali islemleri denetleyebilir.

Madde 8

Odeme evraklarinda aranan belgeler ve sorumluluklar

Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
gorev mahallinde kontrolii Muhasebe yetkililerindedir. Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda
diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida sayilan konulara iligkin hata veya
eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz. Odeme belgesi en az ii¢ niisha diizenlenir. ilk iki
niishasi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen kanitlayic1 belgelerle
birlikte muhasebe birimine verilir. Odeme belgesinin birinci niishasi ile eki kanitlayic belgeler
Sayistay'a gonderilir. Tkinci niishas1 ise muhasebe biriminde saklanir. Kanitlayict belgeler, kamu
harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak yapildigina ve gerceklestirildigine
iligskin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca diizenlenip onaylanan belgelerdir. Kesin veya
on 6deme seklinde yapilacak kamu harcamalarinda 6deme belgesi olarak baglanacak kanitlayici
belgeler asagida belirtilmistir.

e Kesin 6demelerde;
Biitceden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6demelerde mahalli idareler biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi eki 1 6rnek numarali Odeme Emri Belgesine harcamanin ¢esidine
gore Yonetmeligin ilgili Maddelerinde belirtilen belgeler kanitlayici belge olarak
baglanir.

e On 6demelerde;
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e Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n 6demelerde;
o Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,
o Gereken hallerde kredi izin yazist;

o Mevzuatlar geregi yiiklenicilere verilecek avanslarda;

Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,

o Avans teminatina iligkin alindinin onayli 6rnegi,
o Gereken hallerde tst yoneticinin karari, mahalli idareler biit¢e ve Muhasebe
Yonetmeligi eki 2 6rnek numarali Muhasebe Islem Fisine kanitlayic1 belge olarak

baglanir. Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayici belgelerin asli veya yasal bir
sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanir. Fatura ve tasmir islem figinin
asillarinin baglanmasi esastir. Ancak kaybolma,yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle
aslinin temin edilemedigi hallerde, fatura ve/veya taginir islem fisinin onayl 6rnekleri
baglanmak suretiyle &deme yapilabilir. Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim
yetkilisinin ad1, soyadi, unvani, imzas1 ve resmi miihiir ile onay tarihini tasimasi gerekir.
Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak
harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirme gorevi sayildigindan, 6deme belgesine
ayrica bu verileri kanitlayici1 belge baglanmaz.

Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve tasinir mal yonetmeliginin 10.Maddesi
hiikmii uyarinca, Tagiir islem fisi, asagida belirtilen taginir mal alimlarinda 6deme belgesine
baglanmaz.

e Satin alindig1 andan itibaren tiiketimi yapilan su, dogalgaz, kum,cakil, bahce topragi,
bahge giibresi ve benzeri Madde alimlari.

e Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde yapilan bakim ve onarimlarinda
kullanilan yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakit, likit gaz
ve yag alimlart.

o Dergi ve gazete gibi siireli yayin alimlari.

Ancak, bunlardan ihtiyag duyuldugunda kullanilmak iizere satin alinarak depolanan bakim-
onarim yedek parcalari ile likit gaz, akaryakit ve yaglar icin taginir islem fisi aranir.

Belgesi eksik veya hatali olan ddeme emri belgeleri, diizeltilmek veya tamamlanmak
O0zere en gec bir is gilinii iginde gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak
gonderilir. Hatalarin diizeltilmesi veya eksikliklerin giderilmesi halinde 6deme islemi
gerceklestirilir. Muhasebe yetkilileri islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder
ve denetime hazir bulundurur. Muhasebe yetkilileri, 34 {incii Maddenin birinci fikrasindaki
odemeye iligkin hiikiimler (Odeme emri belgesine baglandig: halde denemeyen tutarlar,biitceye
gider yazilarak emanet hesaplarina alinir ve buradan ddenir. Ancak,malin alindig1 veya hizmetin
yapildigr mali yili izleyen besinci yilin sonuna kadar talep edilmeyen emanet hesaplarindaki
tutarlar biitceye gelir kaydedilir. Gelir kaydedilen tutarlar,mahkeme karar1 iizerine 6denir) ile bu
Maddenin iigiincii fikrasinda belirtilen (Ilgili oldugu mali yilin sonundan baslayarak bes yil
icinde alacaklar tarafindan gecerli bir mazerete dayanmaksizin, yazili talep edilmediginden veya
belgeleri verilmediginden dolayr 6denemeyen borg¢lar zamanasimina ugrayarak kamu idareleri
lehine diiser) 6demeye iliskin kontrol yiikiimliiliikklerinden dolayr sorumludur. Muhasebe
yetkililerinin bu Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklar, gorevleri geregi
incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir. Muhasebe yetkililerinin gdrev ve yetkilerinin
yardimcilarina devredilmesine iliskin diizenleme yapmaya Maliye Bakanlhigi yetkilidir.
Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak
almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olanlar muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe
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yetkilisi mutemetleri dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumludur. Muhasebe yetkilisi
mutemetlerinin gorevlendirilmeler, yetkileri, denetimi, tutacaklar1 defter ve belgeler ve diger
hususlara iliskin usul ve esaslar Maliye Bakanliginca c¢ikarilacak yonetmelikle diizenlenir.
(Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmesi, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik 31 Aralik 2005 3.Miikerrer Resmi Gazete'de yayinlanmaistir.)

DORDUNCU BOLUM
Madde 9-

MUHASEBE YETKILiSi MUTEMETLERINCE DUZENLENECEK
BELGELER, TUTULACAK DEFTERLER, AY VE YIL SONU iSLEMLERI

Tahsil olunan paralar i¢in diizenlenecek alindilar Muhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan
tahsilat karsiliginda teslimat miizakeresi diizenlenir.

Alindilarda;

e Teslimat sira numarasi,

e Paranin yatirildigi/adina tahsilat yapildigi muhasebe biriminin adi,

e Para teslim edenin(banka kredi karti ile yapilan tahsilatta kart sahibinin)adi, soy adi,
unvani T.C.Kimlik veya vergi kimlik numarasi

e Paranin alindigi tarih, ni¢in alindig1 ve tutari,

Para ve degeri teslim alan muhasebe yetkili mutemedi tarafindan adi, soyadi yazilara
imzalanir. Banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta, kart sahibi ile hizmetten yararlananin
farkli olmasi halinde, diizenlenen alindida kart sahibi ile birlikte hizmetten yararlanan
kisinin de ad1 ve soyad ile T.C Kimlik veya vergi kimlik numarasi bilgilerine yer verilir.
Kredi kart1 iiye isyeri sozlesmesinde hiikiimler ile post cihazi kullanilmasi, kredi
kartlarinin kabulii hususlarinda Bakanlik¢a yapilan diizenlemeler uyulmasi esastir.
Alindilar, akanlik¢a verilen 6zel izinler diginda; veznece yapilan tahsilat ve teslim
almalarda en az iki, vezne disinda yapilan tahsilat ve teslim almalarda ii¢ niisha olarak
diizenlenir. Birinci niishasi para veya degeri teslim edene verilir. Ug niisha diizenlenen
alindilarin ikinci niishasi dairesine verilir. Bilgisayar ortaminda diizenlenen alindilarin
muhasebe birimi veznesinde veya muhasebe yetkilisi mutemedinde kalmasi gereken
nlishasinin elektronik ortamda muhafaza edildigi durumlarda sayim ve kontroller,
bilgisayardan alimacak alindilarin dokiimiinii gosteren listelere dayanilarak yapilir,
denetim ve kontrole iligskin gerekli agiklamalar bu liste iizerine yazilarak imzalanir.

Madde 10-
Tutulacak defterler

(1) Midiirliikte asagidaki defter ve dosyalar tutulur;
a) Gelen evrak kayit defteri
b) Giden evrak kayit defteri
¢) Evrak zimmet defteri
d) Personel imza defteri
e) Ayniyat defteri
f) Makbuz ve fis kayit defteri
g) Posta ceki kayit defteri
h) Posta zimmet defteri
1) Banka tahsilatlar1 kayit defteri
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j) Defter-i kebir ( biiyiik defter )

k) Yevmiye defteri

I) Kasa defteri

m) Asker aileleri maas defteri

n) Makbuz dosyalari

o) Miikellef sicil dosyalar1

p) Evrak kayit dosyalar1

q) Personel dosyalari

r) Yonetmelik ve mevzuat dosyalari

(2) Tutulmasi gereken defter, dosya ve kayitlar, ilgili mevzuatina uygun olmasi sartiyla
bilgisayar ortaminda da tutulur.

Madde 11-

Ay sonu islemleri

Muhasebe biriminin iginde bulunulan ay sonu itibariyle dncelikle banka hesaplar1 kontrol
edilir. Mizan alinir hata varsa tespit edilerek giderilir ayrilmasi gereken paylar hesaplanarak
ayrilir ve sonraki ayin islemlerine gecilir.

Madde 12-

Yilsonu islemleri
Mubhasebe birimince i¢inde bulundugu mali yil1 sonu itibariyle asagidaki islemler yapilir.

-Y1l sonu itibariyle tiim muhasebe kayitlar girilir

-Odenmemis Faturalar varsa isleme alinr.

-Glinliik vaziyet cetveli, islemi yapilir ¢ekler kapanir

-KDV. Muhasebe islem fisi olusturulur.

-Amortisman oranlar1 giincellenerek amortisman ayirma iglemleri yapilir.
-Mizan kontrol edilerek Bor¢ ve Alacak bakiyesi hesaplar kontrol edilir. Aksine islem
varsa hatalar diizeltilir.

-Hatal1 yevmiyeler diizeltilir.

-Odenek iistii harcamalara ddenek aktarilir

-Odenek iptali ve devri yapilir.

-Yilsonu islemleri yapilir.

-Y1l kapatma islemi yapilir

BESINCIBOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER
Madde 14-

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin hesaplarim1 baska mutemede devri

Mubhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gecici veya kesin olarak ayrilmalarinda ayrilan
mutemet ile yeni mutemet arasinda yonetmeliklerde agiklandig1 sekilde devir islemi yapilir.

Madde 15-

Yetkisiz tahsil, 6deme, kamu zararina sebebiyet verme mutemetlik gorevine son verilmesi
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Kanunlarda ongoriildiigii sekilde ve bu yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis higbir
kimse kamu idaresi adma para tahsil edemez, degerleri alamaz ve O6deme yapamaz. Aksi
halde,bunlar hakkinda ilgili kanunlar uyarinca idari ve cezai yonden gerekli islemler yapilir,
yapilan tahsilat ve 6demelerle ilgili olarak kanunun 72 inci Madde hiikkmii uygulanir. Kontrol,
denetim ve tahkikat sonucunda, gérevini bu yonetmelikte ve diger ilgili mevzuatta belirlenen
usul ve esaslara gore tam ve zamaninda yapmadig tespit edilen muhasebe yetkilisi mutemetleri,
muhasebe yetkililerince ilgilinin iist amirine yazili olarak bildirilereck mutemetlik gorevlerinden
azledilir. Bunlardan hesabini veremedigi anlasilan veya tahsil ettigi hasilati siiresinde yatirmayip
tizerinde tutanlar bir daha mali sorumluluk gerektiren gorevlerde ¢alistirilamaz. 5237 Sayili Tiirk
Ceza Kanununun 247 inci Maddesinde yazili zimmet sugunu isleyen muhasebe yetkilisi
mutemetleri hakkinda uygulanacak cezai hiikiimler agisindan 2489 Sayili Kefalet Kanunu
hiikiimleri saklidir.

Madde 16-

Kamu idarelerinin muhasebe yonetmeliklerinin uygulanacagi durumlar

Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda kamu idarelerinin tabi olduklari
muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslar uygulanir. Odenek Ustii Harcama Yapilmas: 5018
sayili Kanunun 70. Maddesine goére, kamu zarari olusturmamakla birlikte biit¢elere, ayrintili
harcama programlarina, serbest birakma oranlarina aykiri olarak veya 6denek miktari asan
harcama talimati veren harcama yetkililerine, her tiirlii aylik, 6denek, zam ve tazminat dahil
yapilan bir aylik net 6demeler toplaminin iki kati tutarina kadar para cezasi verilir.

Kamu Zararina Sebep Olanlar Hakkinda Islem Yapilmas

Kamu zarari, mevzuata aykir1 karar, islem, eylem veya ithmal sonucunda kamu kaynaginda artisa
engel veya eksilmeye neden olunmasi seklinde Kanunun 71.Maddesinde tanimlanmigtir. Kamu
zararmin belirlenmesinde;

« Is, mal veya hizmet karsilig1 olarak belirlenen tutardan fazla 6deme yapilmasi,

e Mal alinmadan, i§ veya hizmet yaptirilmadan 6deme yapilmasi,

o Transfer niteligindeki giderlerde, fazla veya yersiz 6demede bulunulmasi,

o Is mal veya hizmetin rayi¢ bedelinden daha yiiksek fiyatla alinmasi veya yaptiriimast,

o Idare gelirlerinin tarh, tahakkuk veya tahsil islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmamasi,

e Mevzuatinda 6ngoriilmedigi halde 6deme yapilmasi, esas alinir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur, eksiklikler belediye bagkaninin yazili talimati ile yerine getirilir.

Yiiriirlik

Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayimu tarihinde yiiriirliige
girer.
Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan ytiriitiir.
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FEN ISLERI MUDURLUGU .
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC VE KAPSAM:

MADDE-1:
Bu Yénetmeligin amaci; Sorgun Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii’ niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

DAYANAK:

MADDE-2:
Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu 18.Madde (m) bendine
istinaden, 13/07/2005 tarihli Resmi gazeteye dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 3 -

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a)Baskan :Sorgun Belediye Baskani’ni,
b)Belediye  :Sorgun Belediye Baskanligi’ni,

c)Miidiir :Fen Isleri Miidiirii nii,

d)Miidiirliik  :Fen Isleri Miidiirliigii nii,

e)Personel  :Midiirliige bagli ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.
TEMEL iLKELER

MADDE 4 - Sorgun Belediye Baskanligi Fen Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkeleri esas alir.

KURULUS VE YONETIM PLANI:

MADDE-3:
Fen Isleri Miidiirliigii'niin yonetim plan1 asagidaki sekilde diizenlenmistir.
e Fen Isleri Miidiirii
Fen Isleri Memurlugu
Alt Yap1 Kanal ve Insaat Ekibi
Arac Tamir Bakim Atolyesi
Ihale Birimi
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MUDURLUGUN GOREV VE YETKILERI:

MADDE-4:

Fen Isleri Miidiirliigii, Sorgun Belediye Baskanlig1 her tiirlii Bayindirlik faaliyetlerinin
planlama ve uygulama birimidir. Sorgun Belediye Baskanliginin, 5393 sayili Belediye Kanunu
geregi yapilmis olan stratejik planina uygun olarak 5 yillik yatirim programini hazirlamak, diger
yatirnmetr kuruluslarda koordinasyon kurmak ve ilgenim ihtiyaclari ile Onceliklerini dikkate
alarak hazirlanan yatirrm programini Belediye Meclisine sunarak Sorgun Ilcesine Kentsel
gelismesinin saglanmasi aglik ve selamete dair tedbirlerin alinmasi, kent donatilarinin kurulmast,
alt yap1 hizmetlerinin tesisi ve denetlenmesi, yol meydan, bulvar ve yaya yollarinin ¢agin
gereklerine ve standartlarina uygun yapilmasi, her tiirli alt e {ist yapi tesisinde ses ve giiriilti
kirliligini azaltic1 tedbirlerin alinmasi, sosyal tesis ve bina eklentilerinin yapilmasi, ¢evre
temizliklerinin ikmali, is ve is birimlerini bu is ve iglemlerde ihtiyag duyulan destek ve
tamamlama hizmetlerinin yerine getirilmesi miidiirliiglin 6ncelikle gorevleri arasindadir.

Fen Isleri Miidiirliigii yukarida kapsami verilen is ve islemcileri kendi kurulus ve yonetim
plani igerisinde yapar ve /veya yaptirir. Bu program g¢ercevesinde:

1-)5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyenin gorevlerinden sayilan veya Belediye Meclisi
tarafindan yapimi kararlastirilan her tlirlii hizmet, sosyal ve kiiltiir amagli binalarin, kent
donatilarinin, altyap1 ve iist yap1 tesislerinin, kapali ve acgik spor alanlarinin ve mevcut tesislerin
yapim, onarim ve hizmet ihalelerine ait sartname ve protokolleri hazirlamak, ihalelerini
gerceklestirmek 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregi muayene, kabul ve diger komisyonlari
tesekkiil ettirip, list makamin onayina sunmak

2-)Bu tesislerin yapimint gergeklestirmek ve denetlemek, isletmek, bakim ve onarimlarini
yapmak

3-)Yukarida sozii edilen islere ait hakedis ve kesin hesaplarini tetkik etmek ve onaylamak, gecici
ve kesin kabullerini yapmak, personelin sigortasi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek

4-)Imar planlarindaki yol, bulvar, cadde, meydan ve yaya yollarmin plan sartlarina uygun sekilde
yapilmasini temin etmek, planlardaki eksiklik ve maddi hatalarin tespiti halinde Bagkanlik
Makami oluru ile Imar ve Sehircilik birimini bilgilendirmek

5-)Kent i¢i ulasimin rahatlamasi, sehir estetigin iyilestirilmesi amaci ile ulasim planlamasi,
sokak, meydan ve bahce aydinlatmalari, yaya yollar1 diizenlemeleri yapmak ve bunlari
uygulamak

6-)ilge afet planimi hazirlamak ve muhtemel kotii hava sartlar1; kar, don ,sel baskinlar ile plan
¢ercevesinde miicadele etmek

7-)Konusu ile ilgili ihtiyag duyulan arag, is makinesi ve yedek parcgalarini, yol, altyapi, iist yap1
imalat malzemelerini almak, bakim ve depolamalarin1 yapmak, gerektiginde kullanmak, mevcut
ara¢ ve i$ makinelerini ¢alisir halde bulundurmak

8-)Ekonomik oOmiirlerini dolduran her tiirli ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cercevesinde sonuc¢landirmak

9-)Konusu ile ilgili hizmetleri yiiriiten; santiye, atdlye is ocaklari, akaryakit istasyonlarinda

isletme ve ¢alisma sartlarini iyilestirmek, verim arttirici tedbirleri almak, is glivenligi sartlarini
saglamak ve idame ettirmek
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10-)Yatirim hizmetlerinde kullanilan yap1 elemanlari iiretmek tizere atdlye kurmak ve isletmek
11-)Y1llik biitgesini ve yatirim planlarini hazirlamak

12-)Miidiirliik personeli ile ilgili hizmetleri yiiriitmek, hizmet i¢i egitim i¢in kurslar agmak ve
seminerler diizenlemek

13-)Konusu ile ilgili Belediye Gelirleri ve harcamalarinin tahakkuklarmi yapmak, Mali
Hizmetler ile ilgili birime iletmek

14-)Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve etiitleri hazirlamak

15-)5 wyillik imar ve yatirim programi cercevesinde kamulastirma talepleri yapmak ve takip
etmek

16-)Konusu itibari ile Fen Isleri Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina girmeyen ancak uygulanmasi
halinde sorun yaratacagi anlasilan konularin tespiti halinde izaleleri i¢in ilgili Mudirligi

bilgilendirmek

17-)Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Midiirliik ¢aligmalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak

18-)Belediye Meclis ve Enciimenine c¢aligmalari ile ilgili teklif hazirlamak ve onaya sunmak

19-)Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini
ylriitmek

20-)Belediye simirlar1 igerisindeki devlete ait tiim okullarin bakim, onarim ve yeni hizmet
binalarini biitce imkanlar1 ¢ergevesinde yapmak

21-)Kamuya ait diger alt yap1 kurum ve kuruluslan ile ( Cedas, Tiirk Telekom, Siirmeli Gaz.)
yatirimlarda koordinasyon saglamak ve bu kurumlara ¢aligmalar sirasinda gerekli destegi

saglamak

22-)Kaymakamlik ve Valilik tarafindan takip edilen yatirnm izleme raporlarint zamaninda
hazirlamak ve Makamlara sunulmasini temin etmek

23-)Planlama ¢aligmalar1 sirasinda mekéan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi i¢in gerekli
raporlar hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak

24-)Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin is bitirmesi, is deneyim
ve ig yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek

25-)Sorumluluk sahasinda her tiirlii Bayindirlik hizmetlerini denetlemek

26-)Belediye meclisince karar verilmesi halinde 5393 sayili yasa geregi miidiirliigiin gorevleri
cercevesinde ilge sinirlari igerisinde ve kardes belediyeler biinyesindeki tiim kamu binalarina ait
bakim, onarimlar1 ve yeni hizmet binalarini biit¢e imkanlar1 ¢ercevesinde yapmak

GOREV VE FONKSIiYONLARIN MUDURLUK iCi DAGILIMI:

MADDE-5
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A-)FEN ISLERi MUDURLUGU

Fen Isleri Miidiirliigii'niin gorev ve sorumluluk alanma giren konular1 Belediye
Baskanlini ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitlin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmekle gorevlidir.

1-) Fen Isleri Miidiirliigii'niin gdrev alanima giren biitiin konularda personelle ilgili olarak idari
unvan vermemek sarti ile gerekli gorevlendirmeleri yapmak, kendisine bagli birim ve birim
sorumlularin gorevlerini tespit ve tayin ile uygulamalarmi takip etmek, faaliyetlerini
denetlemek,aksakliklarin1 gidermek, yillik, aylhk, haftalik ve gerekirse giinliikk c¢alisma
programlarint hazirlamak, hazirlatmak ve bu programlara gore sevk ve idarelerini temin etmek,
bu konularla ilgili olarak iist makamlarda gerekli raporlar sunmak

2-) Fen Isleri Miidiirliigii personelinin 1. Sicil Amiri olmasi nedeniyle personelle ilgili her tiirlii
ozlik bilgilerini arsivlemek, takip etmek, disiplinsizliklere ve g¢alisma sartlarini bozucu
eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in calisma sartlarmi
iyilestirmek ve prensipler koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek

3-) Midiirliik personelinin performans durumunu izlemek, degerlendirmek ve gerekli ceza ve
miikafat i¢in list makamlara teklifte bulunmak

4-)Santiye ve insaatlarda veya yollarda ¢alisan personelin giivenlik tedbirlerini almak ve saglik
kontrollerini yaptirmak

5-)Miidiirliigiin ¢alismalart ile ilgili personelle mutad bilgilendirme ve danigma toplantilari
tertip etmek, bu toplantilardan bagli bulundugu Baskan Yardimcisini bilgilendirmek

6-)Personelin izin planlarin1 yapmak ve izinleri kullandirmak , izin,rapor,dogum,6liim vb.
konularda yazismalarin takip ve kontrol etmek

7-)NoObetci personel listesini hazirlamak veya onaylayarak uygulamak ve takibini yapmak

8-)Personelin mesaiye riayetlerini saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri almak

9-)Miidiirliige bagli birimlerin ve miidiirliik tarafindan yapim1 gergeklestirilen islerin
santiyelerini denetlemek,aksakliklarin sorumlu taseron,miiteahhit ve Denetim Teskilati
tarafindan giderilmesini temin etmek

10-)Yatirimlarin izlenmesi ve bu yatirrmlarin; 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu , Genel ve
Teknik Sart Nameler ile Kontrol Yonetmeligi'ne, diger yasal mevzuata ve is programina uygun
sekilde yiiriitiilmesini temin etmek

11-)lzinli, raporlu ve gdrevli olarak izne ayrildig1 zaman miidiir vekili tayin etmek

12-)4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregi yapilan ihalelere Denetim Teskilati'n1 atamak ve
stireyan marifetiyle kontrol ettirmek

13-)Midiirliigii ilgilendiren konularda gerekli bilgi akigini saglamak; baskanlik makamindan
aldig1 talimatlar yerine getirmek

14-)Baskanlik makama tarafindan istenilen her tiirlii bilgi,belge ve raporu hazirlamak
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sunulmasini temin etmek,bilgi akisini saglamak
15-)Biitiin birimlerle ilgili idari personel hareketlerini takip etmek

16-)Her tiirlii malzeme,demir bas ve telsiz ihtiyacini temin etmek,

17-)imara acilacak yollarla ilgili imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin talebi dogrultusunda is
makinesi teminini saglamak,

17-)imar mevzuatina aykir1 yapilan yapilarla ilgili, imar ve Sehircilik Miidiirliigii,Plan Proje
Midiirligi ve Zabita Miidiirliigiinden ,imar kanunu ve yonetmeliklerine aykiri olarak yapilan
yapilarin yikimiyla gerekli is makinesi ve personel takviyesinde bulunmak ve gerektiginde soz
konusu birimlerle isbirligi icerisinde hareket etmek,

B-)FEN iSLERIi SEFLiGi VE KALEM BUROSU

1-)Midiirliige gelen ve giden biitiin evraklart kayit etmek,miidiirliik caligmalar1 ve ihtiyaglari
ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,dagitimini gerceklestirmek

2-)Gelen evraklarin ilgilisine dagitimin1 yapmak, talep edilen islemin veya giinlii evraklarin
stiresi icinde neticelendirilmesi igin gerekli takipleri yapmak

3-)Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek,arsiv
bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek

4-)Belediye faaliyetlerini tiimiinii izleyerek vatandaslardan gelen sorulara cevap ve bilgi
vermek

5-)Malzeme ve demir baglar1 teslim almak,teslim etmek ve kontrollerini yapmak

6-)Miidiirliik ihtiyac ve harcamalari ile ilgili mali kayitlar tutmak, avans almak ve
mahsuplarint yapmak

7-)Miidiirliik ici birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle ) saglamak

8-)Ihale Komisyonu tarafindan yapilan veya yaptirilan biitiin islerle ilgili yazismalar1 yapmak,
onaylar1 almak

9-)ihale kararlar, yiiklenicilere yasal siiresi icinde bildirmek,s6zlesme yapilmasini temin
etmek

10-)Hakedis raporlarin1 ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayindan sonra
Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak

11-)Belediye Baskanliginin Merkez ayniyat birimi ile Miidiirliikk arasinda ayniyat islemlerini
yiirlitmek; bunun i¢in uygun goriilen elemanin gorevlendirilmesini temin etmek

12-)Toplanti,konferans vb. faaliyetlerin ¢izelgelerini hazirlamak ve mekan temine etmek,bu
toplantilara katilimi saglamak

13-)Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye meclis kararlarini taklip etmek,Miidiir ve
personelin bilgisine sunmak

14-)Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve midirliigiin bu giindeme
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alinmasi gereken evraklarin hazirlanmasini saglamak

15-)Gorevli personelin hasta,izinli vb. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde yiiriimesini
temin etmek

16-)Her tiirlii alim,yapim ve hizmet ihalelerinin ihale dosyalarini hazirlamak, kesif ve sart
namelerini tanzim etmek,gerekli onaylar1 alarak sonuglandirmak

C-)ALTYAPI-YOL-KANAL- INSAAT EKIiBi-TAMIR HIZMETLERI :

1-)Biiroda gdrev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik ¢ergevesinde
yapmalarini takip etmek, sevk ve idarelerini yapmak

2-)Biiro hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesini saglayarak aksayan konularla
ilgili olarak miidiirliik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak

3-)Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger biirolarla gerekli koordinasyonu
saglamak

4-)Biiroda gorevli personelin izin planlarini yaparak miidiirliik makamina sunmak

5-)4734 sayili Kamu Thale Yasasinin ilgili Maddelere dogrultusunda yaptirilan her tiirlii alt
yap1 ingaat, tamirat, hizmet alimi ve yapim islerinin konu ile ilgili mevzuat hitkiimlere uygun
sekilde yaptirilmasini saglamak

6-)Yol Bakim ve Onarim Hizmetleri Biirosu tarafindan yapilan biitiin hizmetlerin teknik acidan
kontroliinii yapmak, eksiklerin giderilmesini temin etmek ve miidiirliik makamina bildirmek

7-)ihale Komisyonu tarafindan 4734 sayili Kamu fhale Kanununun ilgili Maddelere
dogrultusunda alim, yapim ve onarima karar verilen is ve hizmetleri, bu kanuna uygun olarak
kontrol etmek,caligma yapilan yerlerde her tiirlii giivenlik 6nlemlerini almali ¢aligma
tamamlanana kadar bu 6nlemleri muhafaza etmeli, can ve mal giivenligini tehdit edecek her tiirlii
olumsuzluklar1 gidermeli 6nlemlerini alma 1s ve is giivenligi kurallarina uymak ¢alisma
esnasinda ve ¢aligma sahasinda can giivenligi i¢in bulundurulmasi ve kullanilmas1 gereken her
tirlii alet ve edevati bulundurmak ve kullanmak

8-)ilgenin tiim alt yap1 problemlerini iist makama bildirmek,bu meyanda biitiin alt yap1
bilgilerini derlemek

9-)Konusu ile ilgili y1llik tarifeleri belediye enclimeni veya belediye meclisine sunarak,kabul
edilen tarifeleri uygulamaya koymak

10-)Yol ve alt yap1 sistemlerini belediyece yapim,bakim ve onarim i¢in yapilan harcamalarin
2464 sayil1 Belediye Gelirler Kanununun ¢ercevesinde yola cepheli tasinmaz maliklerinden
alinmasini temin etmek i¢in hesaplarin1 yapmak

11-)Tahakkuk miizekkerelerini ve 6deme emirlerini ilgililere teblig etmek

12-)Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak

13-)Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin i bitirme,is deneyim
ve ig yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek
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14-)Hakedislerde siire uzatimi ,ceza ve teminat kesintisi konulari ile fiyat farklar1 hesaplarini
incelemek ve kesin seklini vermek, fiyati belli olmayan isler i¢in veya gerek goriildiigiinde yeni
fiyat analizleri olusturmak veya diger kurumlardan bu konuda yapilmis analizleri temin etmek ve
kullanmak

15-)4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile tiim bilgi ve belgeleri tanzim ederek ilgili kurumlara
gondermek

16-)Ihale komisyonunca 4734 sayili Kamu fhale Kanunun ilgili Maddeleri dogrultusunda
yapilan her tiirlii alim,yapim hizmet vb. islerinin s6zlesmelerinin yapilmasini temin etmek,

17-)Yapim ve hizmet Ihalelerinin sonuclarmi 506 sayili S.S.K Kanununa gére bildirimini
yapmak ve ayni kurumda ilisiksiz belgesi istemek ve yiiklenici veya taseronun kesin teminatini

¢Oziilmesini saglamak

18-)Yapim,hizmet vb. s6zlesmeler sirasinda alinan kesin teminat mektuplarin1 Mali Hizmetler
Miidiirligiine teslim etmek ve dosyasina serh koyarak bilginin devamligini saglamak

19-) Tahakkuk miizekkerelerini ve 6deme emirlerini ilgililere teblig etmek
20-) Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢6ziime ulastirmak

21-) Yiiklenici firmalarin ve bu firmalarda gorev yapan teknik personelin ig bitirme,is deneyim
ve i yonetme belgelerini ve sicillerini tanzim etmek

22-)Asfalt kaplama ve stabilize serilmesi islemlerinde kontrol teskilati ile koordinasyonu
saglamak

23-)Kendisine tahsis edilen ara¢ ve is makinelerinin bakim ve onarimlarini yapmak
24-)Diger miidiirliiklerden talep edilen ara¢ ve is makineleri ile ilgili i programini
yapmak,makine parkinda bulunan ekipmanin verimli kullanilabilmesi i¢in giinliik,haftalik ve

aylik ¢aligma programlarini hazirlamak

25-)Lokal olarak bakim ve onarim gerektiren yol ve alt yapi tesislerinin bakim ve onarimlarini
gerceklestirmek

26-)Y1l sonu hedef gerceklesme bilgilerini ¢ikararak rapor etmek

27-)llge afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek kar,don ve sel
baskinlarinda gerekli tedbirleri almak

28-)Sikayet ve talepleri inceleyerek ¢oziime ulastirmak
F-)ARAC BAKIM VE TAMIR HiZMETLERI:
Ara¢ Bakim ve Tamir Hizmetleri Biirosu Sorgun Belediyesi'ne ait tiim araglarin bakim ve
tamir hizmetlerini yerine getirmek. Ara¢ Bakim ve Tamir Hizmetleri Biirosu, biiro sefi ve biiro
sefine bagli olarak gdrev yapacak teknik personelden olusacaktir.

Ara. Bakim ve Tamir Hizmetleri Biirosu Sefinin Gorevleri,

1-)Biiroda gorev yapan tiim personelin gorevlerini kanun ve yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde yapmalarini takip etmek,sevk ve idarelerini yapmak,¢alisma programlarini
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hazirlamak

2-)Biiro hizmetlerinin tam eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglayarak aksayan konular ile
ilgili olarak miidiirlik makamina bilgi vermek, raporlar hazirlamak

3-)Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger biirolarla gerekli
koordinasyonu saglamak

4-)Biiroda gorevli personelin izin planlarini yaparak miidiirliik makamini bilgilendirmek
Ara¢ Bakim,Tamir ve Atolye Hizmetleri Biirosunun Gorevleri;
1-) Belediyeye ait tiim araglarin bakim,onarim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak

2-)Belediyeye ait tiim araglarin, atolye ve tezgah arag ve gereglerinin envanterini yapmak,sicil
kayirlarin1 tutmak ve eksiklerini tespit etmek

3-)Atil durumdaki arag ve gereci tespit ederek teknik ve ekonomik kriterlere uygun olarak
yeniden kazandirmaya yonelik ¢aligmalar1 yapmak, kullanilmasinda fayda goriilmeyen arag ve
teknik ekipmanin terkini veya hurda olarak satilabilmesi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak

4-)Yapilan bakim ve onarimlarin sicillerini tutmak,raporlarini hazirlamak ve miidiirliikk
makamina sunmak

5-)Belediyenin ihtiya¢ duyacagi arag,is makinesi vb. gereclerin arastirmalarini yapmak,
fizibilite raporlarini tanzim etmek ve uygun goriilen araglarin alimin1 yapmak

6-)Arag ve is makinelerinin trafik sigortasi,kasko,muayene vb. islemlerini isletme ve istirakler
midiirliigi ile koordineli olarak yliriitmek,devamlarini saglamak

7-)Arag¢ bakim ve onarimlari i¢in gerekli yedek parca alimini yapmak,sik kullanilan yedek
parcay1 stokta bulundurmak, stok kontrol ve sayimlarini diizenli olarak yaparak raporlarini
miidirlik makamina sunmak

8-)4734 sayili kanun geregi konusu ile ilgili ihale evrak ve sart namelerini
hazirlamak,hakedislerini onaylamak ve tahakkuklarini yapmak

9-)Belediye adina kayithi araglarin diger kamu kurumlarina satig,kiralama ve hibe islemleri icin
her tiirlii yazigsma ve islemleri takip ve organize etmek

10-)Her tiirlii glivenlik 6nlemlerini almali can ve mal glivenligini tehlikeye sokacak
olumsuzluklar gidermek ve devamli kontrol etmek caligsma esnasinda is ve is giivenligi
kurallarina uymali ve bununla ilgili gerekli alet ve edevatlar1 kullanmak

11-)Kendi sorumlulugu altindaki tiim arag¢ ve teknik ekipmanin ¢alisir halde tutulmasini
saglamak, ara¢ bakim ve tamirlerini belediye ¢alismalarini aksatmayacak sekilde programlamak
ve yapmak

12-)Belediyemizde ihtiya¢ duyulan yerlerde elektrikle ilgili yapim,bakim,onarim ile ilgili isleri
yapmak

IHALE YAPIMI

Fen isleri midirliiglince gerceklestirilecek her tiirlii mal alimi yapim, bakim ve onarim
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thalelerinin projelerinin hazirlanmasi ihale dosyalarinin hazirlanarak ihaleye ¢ikarilmasi ihaleye
baglanan islerin s6zlesmesinin yapilarak sonuca baglanmasi konu ile ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmast ve yer tesliminden kesin kabul yapilana kadar hak edis dosyalarmin incelenmesi
hazirlanmasi eksikliklerin tespit edilerek giderilmesi Olglimlerin yapilmast ve kontroliinden
sorumlu olacaktir.Diger birimlerle ilgili yapilacak ihalelerde gerekli bilgi ve destek saglanacak,

KONTROL GOREVLILERI

Taahhiide baglanan her tiirlii mal alimi-bakim onarim ve yapim ihalelerinin proje ve
eklerine uygun olarak yapilmasini saglamali, isleri yerinde kontrol etmek, yapilan eksiklikleri ve
hatalar1 gidermek islerin programina gore yapilmasini saglamak ve denetlemek,Miiteahhide is
yerinde ve ¢evresinde her tiirlii glivenlik 6nlemlerini aldirmak ve kontrol etmek hazirlanan hak
edis can ve mal giivenligini tehdit edecek olumsuzluklart gidermek raporlarinin yapilan iglerle
uygun olup olmadigim1 denetlemek,hak edis raporlarini kontrol edip sonuca baglamak,gerekli
Olcimleri yapip dosya olusturmak,isyerinde tutulmast zorunlu olan evraklart hazirlayip
onaylamak ve is bitiminden sonra biitiin bu evraklarin dosyalanip arsivlenmesinden sorumlu
olacaktir.

KANAL SORUMLUSU

Calisma yapilan yerde, calismaya baglamadan Once ¢alisma sirasinda ve calisma
tamamlandiktan sonra her tiirlii giivenlik onlemlerini almak, ¢alisma yapilan yerde seritlerle
giivenlik bandi olusturmak ve calisma yapilan yerde her tiirlii uyarict levhalari bulundurmak,
calisma tamamlandiktan sonra can ve mal giivenligi acgisindan tehlike arz edecek her tiirlii
olumsuzluklar1 giderilmesinden sorumlu.

UYGULAMA USUL VE ESASLAR

MADDE 6:

Fen Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gérevleri konusuna gore 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, Bayindir Isleri Kontrol Y&netmeligi, Muayene Yonetmeligi, 5393 sayili Belediye
Kanunu, Bayimndir Isleri Teknik Sartnamesi, 4857 sayili Is Kanunu, Is¢i Saghig1 ve Is Giivenligi
Tiiziigli, 3194 sayili Imar Kanunu Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Y&énetmelik,
Otopark Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 1050 sayili Muhasebe Umumiye
Kanunu, 832 sayili Sayistay Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu ve ilgili kanunlar Fen
Isleri Miidiirliigii Gorev,Yetki ve Sorumluluk Yénetmeligi hiikiimleri gercevesinde yiiriitiiliir.
Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE-7

a) Miidiirliikkler aras1 yazismalar Miidiirtin imzasi ile yiritiiliir.

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

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere varsa Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:

MADDE-8

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

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

¢) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE-9
a) Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

Denetim, Personel Performans ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-10

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

b) Fen Isleri Miidiirii birimin en iist yoneticisi olarak personelin yillik performans durumlarini
degerlendirerek iist yoneticiye bildirir,

¢) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
d) Fen Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

Cesitli ve son hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE-11:

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda bagkanlik makami veya gerekli goriilen hallerde
belediye meclisi kararlari uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE-12

Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayimi tarihinde yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE-13Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU .
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC:
Madde 1:

Sorgun Belediye Baskanligi, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan yapilmasi gereken hizmet
ve faaliyetlerin, kanun, plan, yonetmelik, tiizlik, meclis ve Enclimen Kararlarina, genelge ve
hizmet emirleri dogrultusunda, kendi mudiirlik gorev, yetki ve sorumluluklaria birakilmig
hizmet ve islemlerin, eksiksiz tam ve verimli sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM:
Madde 2:

Bu yonetmeligin amaci1 Sorgun Belediye Baskanligi, Baskan adina Baskan Yardimcisi ile Imar
ve Sehircilik Miidiirliiglinde gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK:
Madde 3:

Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihinde ytiriirliige giren 5393 sayili Belediye Kanununa dayanilarak
hazirlanmustir.

GOREV TANIMI
Madde 4: Bu yonetmelikte uygulanmasinda;

a)Belediye : Sorgun Belediyesini

b)Meclisi : Sorgun Belediye Meclisini
c)Baskanlik : Sorgun Belediye Bagkanligini
d)Miidiirliik  : Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii

e)Midiir : Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
f)Yonetmelik : imar ve Sehircilik Miidiirliigii Gérev ve Caligma yonetmeligi
g)Personel  : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

TEMEL iLKELER:

Madde 5: Sorgun Belediye Baskanligi Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a)Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik.

b)Hizmetlerin tiimii ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk.

c)Hesap verebilirlik.

d)Kurum igi yonetimde ve Ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik.

e)Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik.

f)Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine devamlilik, kalici ilkeleri esas alinir.

IMAR VE SEHIRCILIK BiRiMi TESKILAT YAPISI
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Madde 6: Sorgun Belediyesi, imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Belediye Kanunun 49. Maddesi
geregince Belediye Meclis karari ile kurulmus, dogrudan Baskan adina, Bagskan Yardimcisina
bagli olarak goérev yapmaktadir.

IKIiNCi BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUK
Miidiirliigiin Gorevleri:

Madde 7: Sorgun Belediye Baskanlig1, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin gorev ve yetkileri
sunlardir.

1) Basta Imar Kanunu ve Yapi Denetim Kanunu ve Yap1 Denetim Uygulama
Yonetmeligi ile 7269 sayili Afet Yasasi ve ilgili mevzuat hitkiimlerine gore 5393 Sayili Belediye
kanunu ve ilgili yonetmelikler ile belirlenmis yetki gérev ve sorumluluklar yerine getirmektedir.

2) Sorgun Belediye Bagkanliginin amaglanan, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde Baskanlik Makaminin emir
ve direktifleri dogrultusunda gorev yapar ve yaptirir.

3) Sorgun Belediyesi imar ve miicavir sinirlarini tespit etmek, imar ve miicavir sinirlari
Icerisinde imar ve planlama ¢alismalarinin, aksamadan yiiriitiilmesini takip etmek ve sonuclarini
izlemek, imar planlarinin yapilmasi, hazirlanmasi, imar plani revizyonu ve tadilatlarinin
yapilmasi, yaptirilmasi, imar uygulama ile ilgili imar durumu, istikamet rolevesi, kot-kesit
tanzimi, mimari, statik, 1s1 yalitim, elektrik ve mekanik projelerinin onaylanma islemlerini
yapmak ve yaptirmak,

4) Onaylanan projelerin uygulamasinin kontroliinii etmekten, imar plan uygulamalarinin
tasdik ve tasdik edilen projelere gore insaat ruhsatlarinin diizenlenmesinde, ilgili mevzuata
uygun olarak imar uygulamalarini ruhsatli yap1 uygulamasi, iskan iglemleri (vizeler, yikim vb.)
yap1 denetim ve kontrol hizmetlerini, yikim islemlerini takip ederek denetlemekten bu konularla
ilgili tim yaz1 ve belgeleri onaylamak.

5) Ruhsata aykir1 yapilan yapilar ve ruhsatsiz yapilar hakkinda yapilacak yasal iglemleri
takip etmekten, yikim ihale islemlerinin takibinden ve yiiriitiilmesinden tiim kamu kurum ve
kuruluglar ve diger miidiirliikler ile isbirligi yapilmasindan,birimiyle ilgili yapilan yazigmalarin
yiiriitiilmesinden,

6) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili meri
mevzuatta  belirtilen  gorevlerin ifa ve icra etmesini  saglamak, saglatmak.

7) Imar kanunu ve yonetmeliklerine ve plan notlarma aykiri olarak izinsiz ve ruhsatsiz
kagak insaat yapan mal sahibi, miiteahhit ve fenni mesulle ilgili gerekli yasal islemleri yiirtitmek
gerektiginde Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda bulunma, islemlerinin yapilmasini kontrol
ve takip edilerek sonuglandirmak.

8) Belediye gelirlerine esas olan imar hizmetleri ile ilgili her tiirlii resmi ticret ve
harc¢larin tahakkukunu saglamak, saglatmak.

9) Meri mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak, saglatmak.

10) Belediye Baskanini veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
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altinda, meri mevzuat geregi miidiirlin; sevk ve idaresini organize edilmesini, gerektiginde birim
igerisinde gorevlerin dagitilmasiny, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapar ve yaptirir.

11) Miidiirliigi i¢in, Bagkanligin gayeleri politikalar1 biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluk dahilinde gérevlerini yiiriitiir ve yaptirir.

12) Midiirliigiin y1llik faaliyet raporunu, performans planini Belediyemizin stratejik
hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile
koordineli olarak hazirlar, hazirlatir. Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda iist amirine sunar.

13) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelisimini saglamak
tizere hizmet i¢i egitim planlamasi yapar, yaptirir.

14) Midiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere Bagkanligin mevcut
organizasyon semast is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyac¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize eder.

15) Biriminde gorevli personellere gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlar1 yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

16) Midiirliigiin ihtiyaci halinde alinacak veya ayrilacak personel ile Personelindeki
Statili degisikliklerini, Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder.

17) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak
Yetkili personele Belediye Bagkaninin bilgisi altinda vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.

18) Midiirliigiin faaliyeti i¢in iist amirince talep edilen faydali gérdiigii biitiin raporlari
sunar, hazirlanan raporlari iist amirine vermeden once gerekli incelemeyi, tetkikleri yapar ve
tasdik eder. Raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

19) Miidiir gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

20) Midirliigin mevcut faaliyet planina gore faaliyetlerini kisa zaman donemlerinde
kontrol eder ve ettirir.

21) Miidiirliikk harcamalarinin mevcut biitgeye uygunlugunu devamli olarak
Kontrol altinda bulundurur.

22) Miidiirliikk¢e yapilmakta olan islerin zaman, miktar ve kalite agisindan siirekli tetkik
ve kontrol eder, ettirir.

23) Birim igi sefliklerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar.

24) Mudiirligiindeki Sefliklerin diger Miidiirliikler ile yaptiklart ortak ¢aligmalarda
uyum ve koordinasyonu saglar.

25) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha verimli ¢aligmaya, daha
basarili olmaya tesvik eder.

26) Miidiirliik faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gére ¢alisanlarina tevzii
eder.
27) Gorevle ilgili emirlerini kademe atlamadan isle ilgili kendisine dogrudan bagl
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calisanlara verir.
28) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine zamaninda getirip,
getirmedigini bir ay1 gegmeyen periyotlarla kontrol eder.
29) Baskanliga iliskin bilgi ve belgelerin digar1 sizmamasi hususunda azami dikkati
gosterir.
30) Miidiirligii gorev alaniyla ilgili ihale kanunu is ve islemlerin, meri ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.

Miidiiriin Yetkisi:

Madde -8

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

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler.
¢) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

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

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

Madde-9

1. Yapi ruhsati talep edilen her tiirlii insaatin ruhsat igslemlerini tanzim etmek.

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

3. Servis ile ilgili konularda resmi kurum, mahkeme ve vatandaslarin miiracaatlarini
degerlendirmek.

4. Alt yapr ticretlerini hesaplamak ve tahakkukunu yapmak.

5. Mevcut ruhsath binalardaki her tiirlii tamirat ve tadilat islerini tanzim etmek.

6. Servisine ait islemlerde miidiirliikk¢e enclimene sunulmak iizere ilgili evraklari tanzim etmek.
7. Yap1 ruhsat Caligmalar ile ilgili tiim teknik idari ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.
8. Ruhsat islemlerine esas olan her tiirlii bina insaat ve isgaliye harg ve iicretlerini hesaplamak,
tahakkukunu yapmak.

9. Kesilen ruhsat ve iskan ciltlerinin bir niishasini biriminde argivlemek.

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

11. Ruhsat talep dosyalarinin eksik ve hatali kisimlarinin diizeltilmesini ve dosyalarin ruhsata
hazir hale getirilmesi gorevlerini yiiriitmek.

12. Is bitirme belgesi diizenlemek.

13. Kat irtifaki proje onay1 ve islemlerini yapmak.

14. Resmi kurumlardan gelen yapilar ile ilgili yazilara cevap vermek.

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

16. 3194 Sayili Imar kanunu ve Biiyiiksehir Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii
ruhsatli yapinin denetimini yapmak.

17. Proje, ruhsat ve ekleri ile imar mevzuatina aykir1 yapilarda ilgili islemler ile zabit tanzim
etmek ve bu dogrultuda alinan enciimen kararlarini diger birimlerle isbirligi igerisinde yerine
getirmek.

18. Belediye sinirlar1 dahilindeki her tiirlii yikilacak derecedeki eski ve tehlike arz eden binalarin
tespitinin yapilip raporlarini tanzim etmek, gerekirse yikim iglemini yaptirmak.

19. Isyeri ruhsat alimi igin bina ve isyerlerinin kontroliiniin gerekli raporlarinmn tanzimini
yapmak.

20. Ruhsat eklerine aykir1 yapilan binalar ile ilgili encimence imar kanununun ilgili Maddeleri
hiikiimleri dogrultusunda ¢ikan kararlarin uygulanmasi i¢in uygulamay1 yapacak birimlerle
gerekli yazigmalar1 yapmak.

21. Yap1 Denetim ile ilgili her tiirlii miiracaat ve sikayetleri yerinde degerlendirip gerekli
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islemleri yapmak, is bitirme belgelerini diizenlemek.

22. Yap1 denetim sefligi ile ilgili tiim teknik, idari ve arsivleme islemleri yerine getirmek
gorevlerini yiirtitiir.

23. Miidiirliige ulastirilan talep ve sikayetleri sonuglandirmak.

24. Belediye smirlar1 ve miicavir saha ig¢indeki kagak yapilagsmay1 6nlemek.

25. Imar uygulamas1 heniiz yapilmamis ya da imarda kisitl alanlarda yapilacak her tiirlii kagak
yapilasma ile ilgili zabit ve Enclimen iglemlerini yerine getirmek.

26. 3194 Sayili Imar Kanununun ilgili hiikiimleri dogrultusunda Enciimen’de alian kararlarin
vatandasa ve ilgili Midirliiklere tebliginin yapilmasini saglamak.

27. Servis ile ilgili konularda resmi kurum mahkeme ve vatandaglarin taleplerini degerlendirmek,
gerekli idari yazigmalar: tamamlamak.

28. 3194 Sayili Imar kanunu Yo6netmeligi hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii ruhsatli yapinin
denetimini yapmak.

29. Imar durumu basvurularinda yerinde ve dosyasinda inceleme yaparak onayli imar plani ve
Imar Yo6netmeligi’ne uygun olarak imar durumu hazirlamak.

30. 3194 Sayili imar Kanunu, plan yapimina dair yonetmelik, Imar Yénetmeligi ve genel
mevzuat cercevesinde 1/1000 dlgekli Uygulama Imar plani, revizyon imar plani, mevzii imar
plan1 yapmak, yaptirmak.

31. Yapilan planlarin plan tadilatlarint yapmak, yaptirmak veya ilgilisi tarafindan yapilanlar
denetlemek, Plan tadilati neticesinde gerektiginde ilgili kurumlarin ve birimlerin goriislerini
alarak tadilat yapilmadan 6nce bu bilgileri meclise sunarak,saglikli karar alinmasini saglamak,
32. Yapilan plan veya plan tadilatlarini zemin etiit raporlarin1 almak suretiyle meclise sunmak.
33. Plan askilarina yapilan itirazlart meclise sunmak, itiraza iliskin meclis kararlarini ilgililere
teblig etmek.

34. Isteklilere imar planlarim gdstermek veya talep edilmesi halinde plan érnegi vermek

35. 3194 Sayili imar Kanunu’nun 15, 16 ve 17. Maddelerine istinaden ilgilisi tarafindan
hazirlanan ifraz , tevhid, ihdas ve yola terk basvurularini incelemek.

36. 3194 Sayili imar Kanunu’nun 18, 18/ Ek-1, 2981/3290/3366 say1li yasanin 10/c Maddesine
istinaden arazi ve arsa diizenlemesi yapmak , yaptirmak ve denetlemek.

37. Belediyenin gayrimenkulleri, imar yollar1, park, otopark, cocuk bahgesi veya belediyece
yapilan yapilarin aplikasyonunu yapmak.

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

39. Adrese dayali niifus kayit sistemine gore Numarataj ve kent bilgi sistemi islerini yiiriitmek.
40. Meclis ve Enciimen kararlar1 dogrultusunda belediyeye ait tasinmazlarin Kiraya verilmesi
icin Destek hizmetlerine gerekli bilgiyi saglamak,

41. Belediyenin istimlak yetkisi alanina giren yerlerin kamulastirma islemlerini Hesap, Imar, Fen
ve Yol Isleri Miidiirliikleri ile koordineli olarak 5393 ve 2942 sayili kanunlar gergevesinde
yiiriitmek ve sonuglandirmak.

42. Belediye Meclisinin satigina karar verdigi belediye miilklerinin satig islemlerini destek
hizmetlerine yardimci olmak {izere yiiriitiir, satis bedelinin 6denmesinden sonra tapu islemleri
yapilir.

43. Vatandaslarla hisseli olan parsellerin, Belediye Enciimenince segilmis olan Ozel Kiymet
Takdir Komisyonunca bedelinin belirlenmesi saglanarak enciimene intikal ettirilir, onaylanan
bedeller lizerinden satis islemleri yapilir.

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

45, Isyeri ruhsat alim1 i¢in bina ve isyerlerinin kontroliiniin gerekli raporlarinin tanzimini
yapmak.

46-Belediyemize ait her tiirlii yapilarla ilgili proje,yapi1 ruhsati ve yap1 kullanma izin belgeleriyle
ilgili islemleri Fen isleri miidirligi ile isbirligi i¢erisinde ylriitmek ve tanzim etmek
47-Sayilan bu gorevler haricinde Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, teblig hiikiimlerine gore
gerekli uygulamay1 yapar ve yaptirir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde-10 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

Madde-11 Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:

Madde-12 Midiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

Madde-13

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

Madde-14

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirlin imzast ile yiiriitiliir.

b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiilir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere varsa Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

BESINCi BOLUM

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:

Madde-15

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

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

¢) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
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acilacak dosyalarda muhafaza edilir.
Arsivleme ve Dosyalama:

Madde-16
a) Arsivleme ve dosyalama Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

Denetim, Personel Performans ve Disiplin Hiikiimleri:

Madde-17

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

b) imar ve Sehircilik Isleri Miidiirii birimin en {ist yoneticisi olarak personelin yillik performans
durumlarin1 degerlendirerek {ist yoneticiye bildirir,

¢) Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitiir.

d) Imar ve Sehircilik Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 18: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur, Belediye Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yiirirlik
Madde 19: Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayimi tarihinde

yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 20: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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PLAN VE PROJE MUDURLUGU )
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC

MADDE 1- Bu yonetmelik Sorgun Belediye Bagkanlig1 Plan ve Proje Midiirliigi’niin Kurulus,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2-Bu yonetmelik, Plan ve Proje Miidiirliigii’'nde gorevli personelin, ¢aligma usul ve
esaslarini kapsar.

DAYANAK
MADDE 3 - 5393 sayili Belediye Kanununun 18.Maddesi geregi hazirlanmistir
TANIMLAR

MADDE 4- Bu; yonetmelikte gegen tanimlar sunlardir;

Belediye : Sorgun Belediyesini,
Bagkanlik : Sorgun Belediye Bagkanligini,
Miidiirlik : Plan ve Proje Miidiirliigiinii,
Miidiir : Plan ve Proje Miidiiriinii,
Teknik Personel : Plan ve Proje Miidiirliigiinde gorev yapan harita miithendisi ve harita
teknikeri,
IKINCI BOLUM

CALISMA SEKLI VE GOREVLERI
GOREVLERI

MADDE 5- Midiirliigiin gorevleri sunlardir; Vatandaslarimizin her tiirlii sikayet ve taleplerini
degerlendirmek ve sonu¢landirmak.

a) Diger birimlerin plan ve proje ile ilgili taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak ve
ortaklasa yapilacak islerde koordinasyona katilmak.

b) Belediye veya kamu i¢in ihtiyag¢ duyulan yap1 ve tesisler i¢in projeleri hazirlamak veya
hazirlatmak.

C) Yapilacak hizmet isi ihale dosyalarini hazirlamak.

¢) Onanl1 1/5000 ve 1/1000 6lgekli imar planlar1 hakkinda tereddiide diisiilen konularda
goriis vermek.

d) Belediye Baskanlik Makami’nca verilecek gorevleri ifa etmek.

e) Mevcut imar plani olan bolgelerden gelen mevzii imar plan1 ve plan tadilat tekliflerini
ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore inceleyerek, ilgili kurumlardan goriis alarak
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Belediye meclisine sunmak, bu konuya iliskin olarak alinan meclis kararinin geregini yapmak.

f) 1/5000 &lgekli Imar plan1 bulunmayan veya ihtiyaca cevap vermeyen alanlarda
Belediye Baskanligi’na teklif olarak sunulmak iizere 1/5000 6l¢ekli Nazim Imar Plani
veya 1/5000 dlgekli Revizyon Nazim Imar Plani teklifi hazirlamak.

g) Giivenli ve siirdiiriilebilir yasanilir mekanlar olusturulmasini saglamak oncii rol
kazandirma konulariyla ilgili ¢alisma ve programlar-yarigmalar Belediye adina programlar
yiiriitiilmesini saglamak.

h) Faaliyet konulartyla ilgili Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Bolge Kurullari ile diger dis
yetkili dairelerle gerekli yazismalar1 Belediye adina yapmak.

1) Plan yapim siirecinde

1) Halihazir ve kadastral haritalar1 temin etmek,

2) Kamu Kurum ve Kuruluslarindan goriis almak,

3) Arazi tespiti icin mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik vb. etiitleri

temin etmek.

1) Sonuglanan imar planlari ya da plan tadilatlarini sayisal ortama islemek ve arsivlemek

j) Miidiirliikk yillik biitgesini hazirlamak

k) Midiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak

I) Mesleki konularda birim igi ve birim dis1 egitim ¢alismalarin1 yapmak

m) Yatirim programlarinda yer alan Miidiirlikle ilgili faaliyetleri uzun siireli takip ve
sonuclandirmak

n) Faaliyet konulartyla ilgili diger dis yetkili dairelerle gerekli yazismalar1 Belediye
adina yapmak

0) Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek; personelin bu
amagla egitimini saglamak {izere hizmet alimi ihalesi yapmak.

0) Gerektiginde Midiirliik biinyesinde; konulari ile ilgili olmak {izere Belediye
Bagkanlig1 biinyesindeki diger Miidiirliiklerin teknik elemanlarindan olusan, Kentsel Tasarim
Koordine ve Degerlendirme Komisyonlar1 olusturmak.

p) Kent estetigini bozan, goriintii kirliligine neden olan tiim olumsuzluklarin dniine
gecilmesi amaci ile diger mudiirliikler ile koordinasyon saglamak.

r) ilge potansiyellerini degerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve kiiltiirel kalkinmaya
destek verecek ve/veya saglayacak analitik etiid ve analiz yapmak, yaptirmak.

S) Yurtigi ve yurtdigindaki yerel yonetimlerle iliski kurularak bilgi ve teknoloji kazanimi
elde etmek ve kiiltiirel etkinlik saglamak.

s) Trafik yogunlugu azaltmak, tasit, yaya kompozisyonunda akicilik saglamak ve
alternatif ulagim yiizeyleri olusturmak tizere Trafik Sirkiilasyon projelerini hazirlamak.

t) ilge biitiiniinde toplum iliskilerini giiclendirmek, yiiz yiize iliskileri saglamak iizere;
Kent meydanlari, toplanma alanlar1 ve yayalastirilma gibi projeleri iiretmek.

u) Kuruma gelen vatandaglara parsellerin onayli imar planina ve diger baglayici
hiikiimlere gore yapilasma sekil ve sartlariyla ilgili imar durum bilgisini, ¢izili, yazili veya sozlii
olarak vermek.

i) Her tiirlii alt ve {ist yapi tesisi, sosyal tesis ve hizmet binalari, egitim ve kiiltiir yapilari,
spor ve rekreasyon tesisleri, saglik yapilarinin tasariminin yapilmasi, avan proje onayini takiben
uygulama projelerinin ve detaylarinin hazirlanmasi, gerekirse ihale edilmesi ve bu siirecte
projelerin kontrol edilmesi

CALISMA SEKLI

MADDE 6- Miidiirliik, Baskanlik Makaminca gorevlendirilmis bir bagkan yardimcisina bagl
olarak caligir.

MUDURLUK PERSONELI

MADDE 7 - Midiirliik; miidiir, teknik personellerden olusur.
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MUDURLUGUN YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 8- Plan ve Proje Miudirliigi, 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 5393 sayili
Belediyeler Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili
yasalar ile bunlara bagli yonetmelik, yonergeler, genelgeler ve diger mevzuata gore gorev yapar.

MUDURUN YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 9-

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a)Plan ve Proje Midiirliigiinii Belediye Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b)Miidiirliigli tahakkuk amiri, personelin birinci sicil tezkiye amiridir.

c)Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve
ilgili genelgeler ¢ergevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

¢)Miidiirliiglin tim gorevlerinin yiiriitiilmesinin koordinasyonunu, diizenini saglamak
gorev ve sorumlulugu Miidiire aittir.

d)Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimii yapar.

e)Gelen ve Giden evraki inceler ve sonug¢landirir.

f)Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglar, yasalar cer¢cevesinde verilen her tiirlii ek
gorevi yapar.

g)Her tiirlii alt ve iist yapi tesisi, sosyal tesis ve hizmet binalari, egitim ve kiiltiir yapilari,
spor ve rekreasyon tesisleri, saglik yapilarinin tasariminin yapilmasi, avan proje onayini takiben
uygulama projelerinin ve detaylarinin hazirlanmasi, gerekirse ihale edilmesi ve bu siirecte
projelerin kontrol edilmesi
h)Miidiirliglin standartlar1 yakalayabilmesi i¢in gerekli calismay1 ve gayreti gosterir.

pMiidiirliik personelinin verimini arttirmak i¢in gerekli motivasyonu saglar.

1)Hizmet i¢i her tiirlii diizenlemeyi yapar. Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar.

J)Disiplin amiri olarak personeline Disiplin Yonetmeliginin dngordiigii disiplin cezalarini
Baskanliga teklif eder. Kendisine bagl basarili personele takdirname ve 6diil verilmesini teklif
eder.

TEKNIK PERSONELIN YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 10-
Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)Servise havalesi yapilan evraklarla ilgili yazigsmalar yapmak.

b)Vatandaslarin sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

c)Kuruma gelen vatandaslara parsellerin onayli imar planina ve diger baglayici
hiikiimlere gore yapilasma sekil ve sartlariyla ilgili imar durum bilgisini ¢izili, yazili veya sozlii
olarak vermek,

¢) Diger birimlerin plan ve proje ile ilgili taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak ve
yapilacak islerde koordinasyonu saglamak.

d)1/5000 6l¢ekli nazim ve 1/1000 6lgekli uygulama imar planlarinin hazirlanmasi ile
ilgili islemlerin yiiriitiilmesi.

e)imar plan1 degisiklikleri, revizyonu ve mevzi imar plani talepleriyle ilgili islemleri
yapmak.

f)imar planlarindaki sorunlarin ve plan arasi tutarsizliklarin tespiti ve ¢dziim dnerileri
gelistirilmesi.

g)Belediye meclisine havale edilecek evraklarla ilgili caligmalarin yapilmas: ve meclis
tarafindan degerlendirilen imar planlarinin degisikliklerinin imzaya hazir hale getirilmesi, imzas1
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tamamlananlarin askiya ¢ikarilmasi, varsa itirazlarin degerlendirilmesi ile ilgili islemlerin
yapilmasi ve kesinlesen planlarin yiiriirliige konulmast ile ilgili ¢aligmalarin yiirtitiilmesi.

h) Imar planlar1 ve imar durumlarinin sayisallastirilmast ile ilgili calismalar yapmak.

1)imar planlar ile ilgili ihale calismalar1 yapmak.

1)Planlama c¢alismalar1 dogrultusunda ilgili kurum ve kuruluslarla gériismeler yapilmasi
ve kurum goriislerinin toplanmas.

j)Arazi inceleme, tespit ve degerlendirme ¢alismalar1 yapmak.
k)Belediyenin disinda yiiriitiilen planlama ile ilgili ¢aligma, toplant1 ve komisyonlara katilmak.

)Servise gelen vatandaslara, parsellerinin onayli imar planina ve diger baglayici
hiikiimlere gore yapilasma sekil ve sartlartyla ilgili imar durum bilgisini, ¢izili, yazili veya sozlii
olarak bilgi vermek.

m)Milli Emlak Miidiirliigii, Milli Egitim Miidiirliigii, Mahkeme ve Icra Mahkemesi gibi
Resmi Kamu Kurum ve Kuruluslarinin ve diger kuruluslarin imar durum taleplerine yazili
ve/veya ¢izili olarak bilgi verilmesi.

n)Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 11: Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur, Belediye Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir,

Yiiriirliik
Madde 12: Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayimi tarihinde
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 13: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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ZABITA MUDURLUGU )
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amac:
Madde 1:
Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yénetmelik Sorgun Belediye Baskanlig1 Zabita Miidiirliigiiniin Sorgun ilcesi
sinirlar1 dahilinde halkin niifus yapisi, gereksinmeleri ve kiiltiir yapis1 dikkate alinarak

Cagin gereksinim ve standartlarina uygun diizeye getirilmesi amaciyla Belediye simirlari
igerisinde Beldenin ve Belde halkinin saglik esenlik ve huzurunu saglamakla ve korumakla
gorevlidir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Sorgun Belediyesi biinyesinde bulunan Zabita Miidiirliigii verilen hizmetleri
kendi kurulus ve yonetim plani igerisinde yapar veya yaptirir.

Dayanak
MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun hiikiimlerince hazirlanmistir.
Tanmimlar
MADDE 4(1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Sorgun Belediyesini
b) Baskan : Sorgun Belediye Bagkanini
c) Baskanlik : Sorgun Belediye Bagkanligi
d) Miidiirliik : Sorgun Belediyesi Zabita Miidiirligii
e) Miidiir : Sorgun Belediyesi Zabita Miidiiriinii

) Miidiirliik Personeli: Sorgun Belediyesi Zabita Amiri ve Zabita Komiseri, Zabita
Memuru Personelini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5- (1) Zabita Midiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a)Zabita Miidiirti

b)Zabita Amiri

c)Zabita Komiseri

d)Zabita Memurlari

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri

MADDE 6- Belediye zabitasinin gorevleri sunlardir:

I- Beldenin diizeni ve esenligi ile ilgili gorevleri

a) Belediye sinirlari i¢cinde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini saglayip
korumak amaciyla kanun, tiizilk ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
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b) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diger
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabita kurulusunca yerine getirilmesi tabii olan gorevleri
yapmak,

c¢) Belediye karar organlar tarafindan alinmig kararlari, emir ve yasaklar1 uygulamak ve
sonuglarini izlemek,

d) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasiyan giinlerde yapilacak torenlerin
gerektirdigi hizmetleri gormek,

e) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalmasi igin gerekli uyarilart yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak,

f) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi hususlar ile asagida sayilan gorevleri
yapmak:

g) Belediye cezalan ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enciimeninin
koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak,

h) 394 sayili Hafta Tatili Kanununa gore belediyeden izin almadan ¢alisan isyerlerini
kapatarak calismalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri yapmak,

i) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki
karar ve islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek; sahipleri
cikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hilkiim yoksa bakim ve gdzetim masrafi
alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak, ,

j) 831 sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi ¢esmelerin kirtlmasini, bozulmasini
onlemek; kiran ve bozanlar hakkinda iglem yapmak, sehir igme suyuna bagka suyun
karistirilmasini veya sagliga zararli herhangi bir Madde atilmasini 6nlemek, kaynaklarin etrafini
kirletenler hakkinda gerekli kanuni igslemleri yapmak,

k) 1003 sayili Binalarin Numaralanmasi ve Sokaklara Isim Verilmesi Hakkinda Kanun ve
bu kanuna gore ¢ikarilan yonetmelik c¢ercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara
verilen isimlere ait levhalarin s6kiilmesine, bozulmasina mani olmak,

I) 4077 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri gergevesinde etiketsiz
mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali satiglar ve denetim
konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek,

m) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya harg
ve vergl yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem yapmak,

n) 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 insas1 Karsiligi Olarak Alacak Harglar
Ve Mahkiimlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanuna gére cezaevinde hiikiimlii
olarak bulunanlar ve 4109 sayil1 Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna
gore, yardima muhta¢ oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu
aragtirmasi yapmak

0) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore, izin verilmeyen yerlerin isgaline engel
olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimci olmak,

p) 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlar1 iginde kacak orman
emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimci olmak,

r) 80 sayil1 1580 Sayili Belediye Kanununun 15 inci Maddesinin 58 inci Bendine Tevfikan
Belediyelerce Kurulan Toptanct Hal’lerinin Sureti Idaresi Hakkinda Kanun 552 sayili Yas Sebze
ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezalarini yerine getirmek
ve hal disinda toptan satiglara mani olmak,

S) 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyle Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi hallerde gorevli ekipler
gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak,

$) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve Ydnetmeligine gore, dlcii ve tart1 aletlerinin
damgalarin1 kontrol etmek, damgasiz Ol¢ii aletleriyle satis yapilmasini Onlemek, yetKili
tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamis hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar,
baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak,
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t) 3572 Sayili Isyeri A¢ma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 10.8.2005 tarih ve 25851 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hiikiimleri geregince,
isyerinin agma ruhsati alip almadigin1 kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen igyeri kapatma
cezasini uygulamak ve gereken islemleri yapmak,

u) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve yapimlarin
tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici materyallerin yol, meydan, pazar,
kaldirim, iskele, kdprii ve benzeri yerlerde satisina izin vermemek ve satisina tesebbiis edilen
materyalleri toplayarak yetkili makamlara teslim etmek,

i) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna gore belediye
alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimci olmak,

V) 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek,

y) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,
calinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina meydan
vermemek,

z) Miilki idare amiri, belediye baskani veya yetkili kildigi amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek,

I1- imar ile ilgili gérevleri

a) Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek,

b) 3194 sayili imar Kanunu ve imar yonetmeliklerine gore belediye ve miicavir alan
sinirlart i¢cinde giivenlik tedbirleri alinmasi1 gerekli goriilen arsalarin g¢evrilmesini saglamak,
acikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarin1 ve tehlikelerini gidermek,
kanalizasyon ve fosseptik g¢ukurlarinin sizinti yapmalarina mani olmayr saglamak, hafriyat
atiklarinin miisaade edilen yerler disina dokiilmesini dnlemek, yikilacak derecedeki binalari
bosalttirmak, yikim kararlarin1 uygulamak, ruhsatsiz yapilan insaatlari tespit etmek ve derhal
insaat1 durdurarak belediyenin fen kuruluslarimin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak
diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak,

) 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilagmaya meydan vermemek, izinsiz
yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gozetiminde yikilmasini saglamak ve gerekli
diger tedbirleri almak,

d) 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanununa gore, sit ve koruma
alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define arayanlart ilgili
mercilere bildirmek,

I11-Saghk ile ilgili gorevleri

a) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu ve 5179 sayili Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve
Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun,
ilgili tiiziikk ve yonetmeligin uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine getirilmesinde
gorevli personele yardimci olmak,

b) Ruhsatsiz olarak acilan veya ruhsata aykiri olarak isletilen isyerleriyle ilgili olarak
10/8/2005 tarih ve 25902 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina Iliskin Y6netmelik hiikiimlerine gore islem yapmak,

¢) Ilgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 sayili Kanununun 15 inci Maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatli olup olmadigini denetlemek,

d) Ev, apartman ve her tiirlii isyerlerinin ¢Oplerinin sokaga atilmasina mani olmak, ¢6p
kutu ve atiklarinin eselenmesini 6nlemek,

e) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykir1 olarak satis
yapan seyyar saticilari men etmek, bu hususta yetkili merilerin kararlarinda zabita tarafindan
yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak,

f) 5179 sayili Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziikk ve yonetmelikler geregince
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yikanmadan, soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida Maddelerinin agikta satilmasina mani
olmak, karigtirildiklarindan siiphe edilenlerden tahliller yapilmak iizere numune alinmasi
hususunda ilgili teskilata bilgi vermek, vyetkili personelin bulunmamasi halinde tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapilan tahlil
sonucunda sagliga zararli olduklari tespit edilenleri yetkililerinin karari ile imha etmek,

g) Gida Maddelerinin ve Umumi Saglig1 ilgilendiren Esya ve Levazimin Hususi Vasiflarii
Gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore insan sagligina zararli gida {riinlerinin satilmasini
engellemek, gerekli kanuni islemleri yapmak,

h) Yetkili mercilerin kararlar1 dogrultusunda belirlenen yerler diginda kurban kesilmesini
Onlemek,

1) 2872 sayili Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore ¢cevre ve insan sagligina zarar
veren, kisilerin huzur ve siikiinunu, beden ve ruh sagligini bozacak sekilde giiriiltii yapan fabrika,
isyeri, atolye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek
ve bu konuda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

j) 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitasi Kanununa ve Yonetmeligine gore bir yerde
hastalik ¢itkmasi veya sebebi belli olmayan hayvan 6liimlerinin goriilmesi halinde ilgili mercilere
haber vermek, bu yerleri gecici kordon altina almak, yetkililere bu konuda her tiirli yardimi
yapmak, imhasi gereken hayvanlarin itlafina yardimci olmak, bunlarin insan sagligina zarar
vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak,

k) 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1t Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve
hayvansal {rlinlerin  nakliyeciligini  yapanlarin  ruhsatlarini  ve hayvanlarin  mense
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi disi kesimleri 6nlemek, bunlarin
hakkinda kanuni iglemler yapmak,

) ilgili kuruluslar ile isbirligi halinde firmlarin ve ekmek fabrikalarinin ve diger gida
tiretim yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde
nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini1 kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak,

IV- Trafikle ilgili gorevleri

a) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlart ve miicavir alanlar
icerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler icin belge aramak, olmayanlar
hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek,

b) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde
isletilen her tiirlii servis ve toplu tagima araglari ile taksilerin sayilarini, bilet ticret ve tarifeleri ile
zaman ve giizergahlarini denetlemek, gerekli ruhsat islemlerini yiiriitmek,

¢) Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde,
sokak, meydan ve benzeri yerler iizerindeki ara¢ park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is
ve islemleri yapmak

d) Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca
uygun goriilenleri yiirtitmek,

e) Belediyelerce yapilan alt yap1 ¢caligmalarinda gerekli trafik dnlemlerini almak,

f) Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarina verilen hasarlari tespit etmek,

g) Sehirlerarasi otobiis terminalleri ile diger garajlardaki otobiislerin fiyat ve zaman
tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak diizenlemek,

h)Belediye Meclisince uygulamaya konulan Minibislerle ilgili (M) plaka ve Ticari
taksilerle ilgili (T) plaka yonetmeligini uygulamak, sehir ici toplu tasimaciligina ait araclarin ve
sehir icerisinde faaliyet gosteren tlim servis araglarinin kontrol ve denetimlerini yapmak,

j)Belediyemiz otogar1 (Terminali) Belediyemiz Zabita Miidiirliigiine bagl olarak faaliyet
gosterecek olup, bu nedenle otogarin her tiirlii denetimi, giivenligi, temizligi, bakimi, malzeme,
techizat vb..ihtiyaglar1 zabita birimi tarafindan karsilanacaktir.

V- Yardim gorevleri
a) Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardimci olmak,
b) Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin
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gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,
c¢) Korunmaya ve bakima muhtag¢ ¢ocuklari, 6ziirliileri, yaslilar1 ve yardima muhtag kisileri
tespit halinde sosyal hizmet kurumlarina bildirmek.

Yetkileri
MADDE 7- Belediye zabitasi, kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ve yetkili belediye organlarinin
yiikledigi gorevleri yerine getirebilmek icin belediye sinirlar1 i¢inde;

a) Umuma acik yerlere girmeye, gerekli kontrolleri yapmaya, sahip veya isletenlerinden
kontrol konusu ile ilgili belgeler istemeye ve haklarinda tutanak diizenlemeye,

b) Bosaltilmas1 ve yiktirilmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan
yapi, ev veya miiesseselere kanuni yetkililerle birlikte girmeye ve yasal yaptirim uygulamaya,

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

d) Belediyenin tasinir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince 6nlemeye,

e) Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri olarak seyyar satista bulunan kimseleri ve
baskalarmin ticarethane onlerini de kapatacak seklide yaya kaldirimlarini, izinsiz isgal edenleri
men etmeye,

f) Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip
gecmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini 6nlemeye,

g) Umumi yol, kaldirnm ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin yerde
teshir edilerek satigin1 onlemeye,

h) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve yapimlarin
tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyict materyallerin, pazar veya panayir
kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, koprii gibi umuma ait
yerlerde satisina izin vermemek ve bunlarin satisini engellemek, satisina tesebbiis edilen
materyalleri toplayarak yetkili makamlara teslim etmek

1) Sagliga mutlak surette zararli oldugu usuliince yapilmis tahliller sonunda sabit olan
bozulmus, kokmus ve c¢iirimiis gida Maddelerini yetkililerin istegi ve raporu tiizerine imha
etmeye,

J) Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini
saglamaya ve bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulii
dairesinde etkisiz hale getirilmesine yardimci olmaya,

k) Umumi yerlerde asir1 derecede giiriiltii yapanlara, ¢evreyi kirletenlere, pazar ve panayir
yerlerinde gelis ve gidisi zorlagtiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunmaya, uymayanlar
hakkinda gerekli yasal islemi yapmaya yetkilidir.

Sorumlulugu

MADDE 8- Belediye zabitasi amir ve memurlari, gorevlerine iliskin kanun, tiiziik,
yonetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunlarin hiikiimleri dairesinde yapmakla ve
gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle ytlikiimliidiirler.

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-9

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

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

¢) Miidiirliikkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
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ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE-10

a)Zabita birimiyle ilgili Arsivleme ve Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

Denetim, Personel Performans ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE-11

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

b) Zabita Miidiirii birimin en iist yoneticisi olarak personelin yillik performans durumlarini
degerlendirerek iist yoneticiye bildirir,

C) Zabita Midiirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
d) Zabita Miidiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

Cesitli ve son hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 12

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik
MADDE 13

Bu yonetmelik Sorgun Belediye Meclis karariyla kabulii ve yayim tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytiriitiir.

ZABITA MUDURLUGU TEMBIHNAMESI

KONU
MADDE BASLIKLARI SUC UNSURLARI
Madde 1 Bu Tembihname 5393 sayili Belediye Kanunu’nda verilen gorevlerin yerine
GEREKCE VE AMAC getlrllrzlesmde, Beledlye.e Zabltalarl‘nln gorev ve yetki alilnlar‘mda islenen kabahatler
karsihiginda uygulanabilecek olan idari yaptirimlarin tiirleri ve sonuclarinin
belirlenmesi amaciyla, kamu diizenini ve genel saghgin korunmasi amacryla hukuka
uygun olarak verilen emirlere aykir1 hareket edenler icin hazirlanmstir.
Madde 2 Bu Tembihname Sorgun Belediyesi mahalle ve miicavir alan hudutlar: icinde Belde
halkina hizmet veren tiim belediye iinitelerinin halka hizmet sunan imalathane,
KAPSAM . A . . A . o .
ticarethane gibi isyerleri ile herhangi bir isyerine bagh olmaksizin hizmet veren
kisileri ve tiim Belde halkin1 kapsar.
Madde 3 Bu Tembihname:
HUKIKi DAYANAK 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b bendine dayamilarak 5393 sayili Belediye

Kanunu,

5326 Kabahatler Kanunu,

3194 sayili imar Kanunu,

1593 sayih Umumi Hifzisithha Kanunu,

2872 sayih Cevre Kanunu,

4077 sayih Tiiketicinin Korunmasi1 Hakkinda Kanun,

5728 sayil kanunda yasa ile degisik kanunun 1608 sayih Umuru Miiteallik Ahkim
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Cezaiye Hakkindaki

486 Numarah Kanun, 05/01/2005 tarihli Et ve Et Uriinleri Yonetmeligi, 08/01/2005
tarihli Kanath Hayvan Eti ve Et Uriinleri Yonetmeligi,

4648 sayih Hayvan Saghg ve Zabitas1 Kanunu,

4925 sayih Karayolu Tasima Kanunu,

5179 sayih Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, 394 sayih Hafta Tatil
Kanunu,

5259 sayih Polis Vazife ve Selahiyeti Kanunu ve bazi kanunlarda degisiklik yapilmasi
hakkinda Kanun,

2464 sayilh Belediye Gelirler Yasasi,

6621 sayih Olgiiler Yasasi,

5846 sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 2005/9207 Sayih isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlar1 Yasasi, Yiiriirliikteki Isyeri Acma Ve Calisma Ruhsatlarina iliskin
Mevzuat ile Belediyelere gorev yiikleyen diger mevzuatlar cercevesinde
hazirlanmistir.

Madde 4
iLAN VE REKLAM

Belediyeden izin alnmadan (ilan ve Reklam Yénetmeligince ) ilan ve reklam

! yapmak, cadde ve sokaklara afis asmak ve el ilam1 dagitmak yasaktir.
Belediyenin alacaklarim geciktirerek 6dememekte 1srar etmek ve bu konuda

2 yapilacak tebligleri tebelliigden kacinmak ve gorevli memura zorluk ¢ikartmak
yasaktir.

3 izin almadan araca baglanan hoparlorle cadde ve sokaklarda giiriiltiilii bir

sekilde reklam ve satis yapmak yasaktir.

Belediyemizden izin almaksizin Biitiin Motorlu Tasitlarin ic ve dis yiizeylerine
4 | reklam amach her tiirlii afis, cikkartma,resimler, yazi ..vb gibi yapistirmak,
asmak yasaktir.

Ucreti yatirilarak asilan biitiin reklam materyallerin siire bitiminde askidan
alinmasi reklam sahibine aittir. Reklam siiresi bittigi halde reklam

5 materyallerini kaldirmayanlardan asihi kaldig: siire kadar ek iicret alinmasi
zorunludur.
6 Ucreti yatirilarak asilan biitiin reklam materyallerinin iizerine baslangic ve
bitis tarihlerinin Belediyemiz Gelir Memurlugunca yazilmasi zorunludur.
Madde 5 ) . .
L. 1 Her tiirlii tart1 ve 6l¢ii aletleri 3516 sayilt Olgiiler ve Ayarlar Kanunu hiikiimlerine
OLCU VE TARTI gore zamaninda kontrol ettirilecek ve damgalattirilacaktir.
2 | Noksan 6l¢ii ve tart aleti ile satig yapmak yasaktir.
3 Damgalanmamus, hileli 6l¢ii ve tart1 aletleri kullanilmasi ve bulundurulmasi yasaktir.
Madde 6 Yangin endise ve ihtimallerini mucip veya itfaiyenin bir yangin zuhur ettigine sahip
YANGIN ONLEMI 1 olacak sekilde sokaklarda, meydanlarda...... vb gibi yerlerde ates yakmak

yasaktir.

Isyerlerinde, Isyeri Depolarinda, Biitiin kamu kuruluslarinda, Konutlarda, Miicavir
2 | alan igersinde bulunan konutlar ve konutlara ait ahir — Kiimes — Samanlik - Ambar...
vb gibi yapilarda yangin 6nlemi almak mecburidir.

Belediyeye ait Mahalle ve miicavir alan siirlar1 igerisinde bulunan yangin
3 | musluklarina zarar vermek, yangin musluklarini acil durumlarda kullanilmasini
engelleyecek sekilde kapatmak yasaktir.

itfaiye yangin ihbar hattina ( 110 ) asilsiz ihbar vermek, gereksiz yere hatt: mesgul
etmek yasaktir.
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Madde 7

Mahalle ve miicavir alan smirlar1 igerisinde her tiirlii agacin arazi smirina 300 cm.

AGAC DIKME 1 | den daha yakina diki!mesi yagaktlr. Tehlike arz ede.:l? agaclar ve Bahge sinirlarinin
disina ¢ikmig agaglar ise sahibi tarafindan derhal kesilir.
Madde 8
DEVLET VE KAMU 1 | Belediyeye ait her tiirlii tasinmazlara (park ve bahgeler dahil ) zarar vermek yasaktir.
MALINA ZARAR
VERMEK VE L L
KULLANMAK 2 Kaldirim uz.epn.e.: veya kaldirimi kaldlraralf ‘t.?elé(?ye'l'nn izni olmadan tas, karo, parke,
hali... vb gibi déseme yaparak kaldirim biitiinliigiinii bozmak yasaktir.
3 Belediyece kendilerine tahsis edilen yerlerin bir kismimi veya tamamini baskasina
kiralamak ve devretmek yasaktir.
4 | Dere Yatagindan kum almak, Kumu satmak, Insaat ...vb gibi yerlerde kullanmak
Sokak ¢egmelerine ( Act Su Cesmelerine ) hortum takarak veya ¢esme icersinde her
5 | tiirla gida Maddesi, Meyve, sebze, arag, Hali veya kilim, ev veya igyeri oniinii,
camlarini, igersini yikamak, bahge sulamak ... vb gibi yasaktir.
Belediyeye ait Mahalle ve miicavir alan sinirlari icerisinde bulunan agaglara tel,
6 | demir, ip vs. baglayarak diizeltme yapmak, her tiirlii ilan asmak, baglamak...vb gibi
yasaktir.
7 Sokak Aydinlatma direklerine ilan yapistirmak veya asmak, ip, tel.vb gibi
baglamak, diregi ve lambasina zarar vermek veya g6z yummak yasaktir.
Madde 9 o .
1 Parklarda, caddelerde, kaldirnmlarda ve umuma mahsus her tiirlii istirahat yerlerinde
PARK- BAHCE, kabuklu yemis artiklarrm dékmek yasaktir.
TARIHI ESER,
ABIDE VE UMUMA . . . e - . .
AiT YERLERDE 2 Abidelerin, tarihi eser ve kiiltiir degerlerinin etrafini bozmak, kirletmek, tahrip etmek
UYGULANACAK yasaktir.
KURALLAR T
Umumi ¢esmelerde ve isyerlerinde hortum takmak sureti ile cadde, sokak ve
3 | igyerleri 6nlerinde motorlu, motorsuz ara¢ yikamak, insaatlara ve evlere hortumla su
almak, cesmelerin etrafint devamli isgal etmek yasaktir.
Belediyeye ait yollarda ve parklarda, kamuya ait agaclarin dallarin1 koparmak,
4 | kesmek; park ve bahgelerde tahribat yapip, park oyun araglarina zarar verecek
sekilde kullanmak ve kullananlara miisaade etmek yasaktir.
Dinlenme parklarinda halki rahatsiz edecek sekilde her tiirlii oyun oynamak; alkollii
5 |icki igmek ve icirmek, hayvan otlatmak, huzur ve siikkiinu bozacak sekilde
davraniglarda bulunmak yasaktir.
6 Izinsiz sergi kurmak veya her ne surette olursa olsun yiyecek veya icecek satmak
yasaktir.
7 Havuzlara girmek, suyunu kullanmak veya hayvan sokmak, herhangi bir sey atmak
veya hayvanlara zarar vermek,
8 Baskalarii rahatsiz edecek sekilde radyo, pikap, teyp Televizyon ...vb gibi miizik
aletleri calmak ve yiiksek sele sarki soylemek,
9 Yukarida sayilmayan, ancak park ve bahgelerin goriiniimiinii, diizenini, estetigini,
temizligini ve halkin istifade etmesini kisitlayan her tiirlii davranislar yasaktir.
10 | Park, bahge ve refiijlerde hayvan otlatmak ve ¢icek koparmak yasaktir.
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Belediyece yasaklanmis yerlerde, parklar ve yesil alan iizerlerinde top ve oyun

1 oynamak, spor aletleri ¢aligtirmak ve birakmak, piknik yapmak yasaktir.
12 Belediyeye ait park ve bahgelerden, diger yesil alanlardan aga¢ kesmek, Zarar
vermek ( Trafik Kazasi veya Miicbir sebeple ) yasaktir.
Madde 10 ) L
1 Toplu tagim araglarinda genel diizene aykiri ve insanlari rahatsiz edici fiil ve
davranislarda bulunmak, evcil hayvanlarla binmek yasaktir.
ARACLAR
VE GENEL TASIT 5 | Umumun gelip gegtigi yerlere ve tasit araglarmnin igine tikiirmek ve siimkiirmek
ARACLARINDA yasaktir.
UYGULANACAK
KURALLAR VE ARAC 3 Ticari taksilerde, yolcunun ikazina mahal vermeden taksimetre agilmali ve
SAHIPLERININ taksimetre agmadan yolcu tasimak yasaktir.
UYMASI GEREKEN
KURALLAR 4 Kaldlrlm iistiine. hgr ne sg@tte .olursa olsun motorlu motorsuz arag¢ park etmek ve bu
araglar ile esya indirmek i¢in bile olsa beklemek yasaktir.
5 Sehir i¢i hafriyat tasiyan araglarin Belediyeden ruhsat almadan tagima yapmasi ve
tasima yaparken aragtan dokiilmesine karsi tedbir almadan yola ¢ikmalar yasaktir.
Belediyemiz ile sdzlesme yapan sehir i¢i yolcu tagima servisleri, s6zlesme hiikiimleri
aksine hareket edemez S6zlesme hiikiimlerine uymayanlara yasal islem yapilir.
7 | Belediyemizden Calisma Ruhsatint almadan giizergahda ¢aligmasi yasaktir.
8 Beldemizde Ogrenci tasimacilig1 yapan Ogrenci tasit isletmecileri Belediyemizden
¢alisma Ruhsatini almadan giizergahda ¢alismasi yasaktir.
Park yasag1 levhasi bulunan yerlerde higbir suretle ara¢ park edilmez. Diger arag ve
9 | insan trafigi engellenemez.
Madde 11 o )
. . 1 Her igyeri agma ve ¢aligma ruhsatini almak ve goriiniir sekilde asmak zorundadir.
ISYERI RUHSATLARI Isyeri agma ve galisma ruhsatin1 almadan faaliyette bulunmak yasaktir.
Ustalik belgesi, diploma, mesul miidiir ve sorumlu miidiir (sirketlerde) belgesi
2 | gereken isyerlerinde yetkili idareden alinan belgelerin goriiniir sekilde asilmast
mecburidir.
Isyerlerinde Belediyece verilmis her tiirlii ruhsat goriiniir yere asmak, esnaf teftis
3 | defteri bulundurmak, ¢alisanlarin saglik karnesini ¢ikartmak, zamaninda vize
yaptirmak ve istenildiginde ibraz etmek zorunludur.
4 Belediyece belli is kollari i¢in tahsis edilen yerlerin disinda is kolu faaliyetinde
bulunmak yasaktir.
5 | Ruhsata muhalif faaliyette bulunmak yasaktir
6 Tiip gaz satis irtibat biirolarinda kanunen belirlenen tiiplerden fazlasini bulundurmak
yasaktir.
7 | Seyyar satig yapmak yasaktir.
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Kanunlarla belirlenmis yetkili makamlarca tespit edilip onaylanan fiyat tarifelerini

8 gOriiniir yerlere asmamak ve bunlarin iistiinde fahis fiyatla satig yapmak yasaktir.

9 | Is yerlerinin 6niinde bagirarak satis yapmak, ¢igirtkan kullanmak yasaktir.
Isyerlerinin Sorgun Belediyesi tarafindan belirlenen Ag¢ma-Kapama saatlerine
uymasi zorunludur, igyeri temizlik ve bakimlar1 agma ve kapama saatleri icerisinde
yapilmasi gerekmekte olup, kesinlikle agma kapama saatleri disinda isyerinde

10 | temizlik ve techizat bakimi yapilmas: ve iceride her ne amacla olursa olsun
bulunmasi ve yatmasi yasaktir, Sayet zorunlu ve acil bir durum oldugu takdirde
mutlaka Ilce Emniyet Mudirliigiinden izin alinacaktir, aksi takdirde cezai iglemler
uygulanir.
Isyeri ruhsatlarinda belirtilen alamin disinda baska bir yere ( Kaldirima, yola,

11 | kaldirim kenarindaki yesil alana, orta refiije... vb) malzeme koymak, satis yapmak
yasaktir.

12 Isyerlerinde meydana gelebilecek yangin ve hirsizlik olaylarina karsi isyeri sahibi
tedbir almak zorundadir.
Isyerlerinde ve kapali alanlarda tiitiin ve tiitin mamulleri, alkol ve alkol mamulleri

13 | > Lo . N .
icilmesi ve i¢ilmesine gbz yummak yasaktir. (Ruhsatl yerler haric)

Madde 12
UN VE UNLU 1 | Firinlarin genel durumlarinin Yoénetmelik disinda olmasi yasaktir.
MAMULLERI
URETENLERIN
UYMASI GEREKENLER | 2 | Vasiflarina uygun olmayan ve noksan gramajli un ve un mamulleri {iretmek yasaktir.
HUSUSLAR

3 Uretilen un ve un mamulleri iginden yabanci Madde ¢ikmamast igin genel temizlige
azami riayet edilmesi gerekmektedir.

4 | Urettigi un ve un mamullerini agikta nakletmek ve agikta satmak, sattirmak yasaktir.

5 | Belirlenen kapasitenin altinda ekmek tiretmek yasaktir.

6 | Uretilen un ve un mamullerinde TKB onay numarali etiket bulundurmak zorunludur.

7 | Belirlenen randiman disinda un kullanmak yasaktir.

8 | Hamurda kaya tuzu ya da sagliksiz tuz kullanmak yasaktir.

9 Bayat ekmekleri tekrar hamura katmak, taze ve bayat ekmekleri birbirine karigtirarak
satmak yasaktr.

10 Resmi tatil, bayram ve olaganiistii durumlarda, Belediyenin belirledigi giinlerde her
firme1 nébet tutmak zorundadir.

11 Un ve un mamullerinin satig yerlerinde ve firinlarda TKB den onay alinmig un

mamullerinin gramaj ve fiyatin1 gosterir 20x30 ebadinda bir levha asmak zorunludur.
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12 | Ekmeklerin satis ve {iretim yerlerinde Dijital terazi bulundurmak zorunludur.
13 | Hamur halinde (iyi pismemig) Un ve un mamulleri imal etmek yasaktir.
Uretilen un ve un mamullerinin TKB onay numarali izninde belirtilen gramajin
14 -
disinda eksik iiretmek yasaktir.
15 Il Umumi Hifzissihha Meclisi kararlarina muhalif Un ve un mamulleri {iretimi ve
firmeilik faaliyetinde bulunmak yasaktir.
Madde 13 Halkin yiyip, igmesi, taranip temizlenmesi, yatip kalkmasi ve eglenmesiyle ilgili tiim
SAGLIK KARNESI, 1 | miiesseselerde galisan veya galistirilan kimselerin Belediye tabiplikleri veya Devlet
GIDA VE SAGLIKLA Hastanelerinde saglik muayenelerinin yapilarak saglik karnesi almalar1 zorunludur.
ILGILI KONULAR Gida iireten igyerlerinde senede bir defa verem savas dispanserinde TBB (verem)
2 yoniinden saglam olduguna dair rapor, 6 ayda bir parazit yoniinden gaita (biiyiik
abdest ) tahlili ve her 3 ayda bir saglik karnesinin Belediye tabiplikleri veya Devlet
Hastanelerinde vize yapilmasi gerekmektedir.
Isyeri sahipleri ¢alisanlarina Saglk karnesi ve esnaf teftis defteri almaya,
3 | bulundurmaya ve saglik Ocagina tasdik ettirerek denetime gelen ilgililere
gostermekle yiikiimliidiir.
4 Gida iireten igyerlerinde imalat boliimiinde is elbisesi diginda bir elbise giyilmeyecek
ve higbir taki takilmayacaktir.
5 Gida Ureten isyerlerinin imalat bdliimiinde ¢alisanlar disinda; disaridan kimse
giremez. Girer ise koruyucu elbise giyilmesi zorunludur.
6 | Siit ve siit iriinlerinin acgikta veya seyyar olarak satis1 yasaktir.
7 Gida {iretimi yapan yerlerde onliik ve eldiven giymek, kafa ve ayaklara ise galos
takmak ve bunlarin temiz olmasina dikkat etmek zorunludur.
8 | Gida iiretimi yapan igyerleri gida sicili almak zorundadir.
9 | Besin Maddelerini sihhi sartlara gore dizmemek ve ambalajlamamak yasaktir.
Berber, kuafor ve giizellik salonlarinda kullanilan malzemelerin temiz olmasi ve
giinliik periyodik olarak dezenfekte edilip temizlenmesi, her igyerinde steril cihazi
10 | bulundurulmasi zorunlu olup; kaldirim iizerinde isyerlerine ait havlu kurutulmasi
yasaktir.
Madde 14 o ) o
1 Et, Balik, Tavuk, Sakatat... vb gibi iiriinlerin soguk hava iinitesi bulunan yerlerde
HAYVANLAR VE satilmasi zorunludur.
HAYVANSAL URUNLE
ILE ILGILi HUSUSLAR
2 | Hayvan Pazar ve panayirlarda baska yerlerde canli hayvan satisi yapmak yasaktir.
3 Belediye Smirlari icersinde Belediye Mezbahanesi harici sagliksiz ve kontrolsiiz
hayvan kesimi yasaktir.
4 Mensei sahadetnamesiz veya saglik raporsuz hayvanlarin gerek sahipleri gerekse

ara¢ sahiplerince nakledilmesi yasaktir.
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Mensei sahadetnamesiz veya saglik raporsuz hayvan ve hayvan Maddelerini nakil

> vasitalari ile tasimak yasaktir.

6 Sahip oldugu hayvanlar1 basibos birakarak ¢evrenin kirlenmesine ve kazalara neden
olmas1 yasaktir.

7 Sehir Merkezlerinde kiiclikbag ve biiyiikbas hayvan beslemek, cevreyi kirletmek,
rahatsiz etmek yasaktir.

8 Evcil hayvan sahiplerinin, bulundugu bdlge yada bdlge disinda tasmalida olsa
basibos birakarak insanlar1 rahatsiz etmesi ve zarar vermesi yasaktir.

9 Beslenen evcil hayvanlarin ¢evreyi, park ve piknik alanlara zarar vermesi ve
kirletmesi yasaktir.

10 Sahipli evcil hayvanlart da olsa as1 kartlarinin olmasi, diizenli saglik kontrollerinin
yapilmis olmasi zorunludur.

11 Sahipli veya sahipsiz hayvanlara eziyet etmek, dovmek, a¢ birakmak, fiziki veya
psikolojik act ¢ektirmek yasaktir.

12 Pitbull, Terrier, Japonese Tosa gibi tehlike arz eden hayvanlar iiretmek, satigini
yapmak, bulundurmak yasaktir.

13 Ruhsatsiz sekilde siis hayvanlart ve evcil hayvanlart liretmek ve satisini yapmak
yasaktir.

14 Kurban Bayraminda Belediyenin tahsis etmis oldugu yerlerin haricinde kesim
yapmak yasaktir.

15 Kurban Bayraminda Kurban Kesim Sertifikasi ve kasaplik sertifikasi olmadan kesim
yapmak yasaktir.

Madde 15 . . . . .
L 1 Biitiin isyerlerinin posetli ¢cdp kovasi bulundurmalari ve ¢oplerini posetli olarak ¢op
CEVRE TEMIZLIGI ILE konteynirlarinin igersine birakilmasi zorunludur.
ILGILI HUSUSLAR

2 Ilgemiz Pazaryerlerinde Pazar acan esnaflarin, pazarin bitiminde her tiirlii muhtelif
Pazar atiklarini posetleyerek birakmak zorundadir.

3 Biitiin konutlardaki evsel atiklar saglam ve agz1 bagli olarak ¢6p konteynirin
icersine birakilmasi zorunludur.

4 Ingaat ve bahge atiklarinin ¢6p konteynirlarina atilmasi ve yanina birakilmasi
yasaktir.

5 | Dere yataklarina, yol kenarlarina ingaat, bahge ve evsel atiklarin birakilmasi yasaktir.

6 Cop konteynirinin icersindeki atiklarin yanmasina sebep olacak diger atiklarin (
Sicak kiil, sonmemis sigara... vb gibi) atilmasi yasaktir.

7 | Atik yaglarin ¢6p konteynirina ve kanalizasyona atilmasi yasaktir.
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Bahge ve evsel atiklarin yakilarak imha edilmesi yasaktir.

Madde 16

TURKBAYRAGI iLE
ILGILi HUSUSLAR

Bayrak Nizamnamesine aykir olarak, kirli, burusuk, yirtik bayrak asmak yasaktir.

Resmi bayram ve onemli giinlerde igyerlerine bayrak asilmasi zorunludur.

Her Tiirk vatandas: ve Tiirkiye de yasayan diger Milletlerin vatandaglari Tiirk
Bayragina saygi gostermek zorundadir.

Madde 17

KONUTLARDA VE
ISYERLERINDE
OTURANLAR iLE
iLGILIi HUSUSLAR

Belediye sinirlari icerisinde konut ve igyerlerinin balkon ve pencerelerinden hali,
kilim ve benzeri seyleri silkelemek, Balkonlarda ¢igcek saksilarinin gelisi giizel
tehlike arz edebilecek sekilde konulmasi, her nevi ev esyast ve benzeri malzemeleri
cadde, sokak, meydan gibi kamuya ait alanlara atmak veya birakmak yasaktir.

Konut, igyeri ve insaatlarin balkon ve merdiven sularini, yol, meydan ve yaya
kaldirimlarina akitmak yasaktir.

Binalarin yagmur sular1 ve klima cihaz sularinin 6zel boruyla agagi indirilerek
yagmur suyu sistemine baglanmasi zorunludur

Halk sagligin1 korumak agisindan, sivrisinek ve her tiirli hasere tirememesi igin
binalarin ve ingaat alanlarinin alt kisimlarinin ve bodrum katlarinin izole edilip, su
birikintilerinin 6nlenmesi temiz ve kuru tutulmasi zorunludur.

Konut ve islerlerinin cadde, sokak, yol ve meydanlara bakan dis cephelerinin siva,
boya vs. bakimin1 yapmamak, kapi, pencere, duvar gibi haricen gériinen yerlerine,
bez, branda, tente vs. gibi seyler koymak suretiyle goriintii kirliligine neden olmak
yasaktir.

Konut, is yerleri, bina ve ingaatlarin ¢atilarina, dis cephelerine belediyenin belirledigi
plan ve projeler disinda her ne sekilde olursa olsun demir, ahsap, demir ve ahsap
dograma ve gelik konstriiksiyon iizerine ¢ati, gdlgelik vs. yapmak yasaktir.

Konut ve igyerlerinde her ne sebeple olursa olsun olusan sizint1 ve akintinin
giderilmesi zorunludur.

Belediyemiz simirlari igerisinde bulunan konut ve igyerlerinin bacalarini
temizletmeleri, gerekli bakimlart yaptirmalar1 ve ¢evreyi rahatsiz etmemek igin
gerekli tedbirleri almalar1 zorunludur.

Konut, igyeri, insaat ve fabrikalarda motorlu ve motorsuz araglardan ¢ikan her gesit
evsel ve kimyevi s1v1 ve kati atiklari cadde, sokak, meydan, park bahgeler, bos
arsalar, dere yataklar1 ve deniz kryis1 gibi kamunun kullaniminda olan alanlara
akitmak ve dokmek yasaktir.

10

Sorgun Belediye siirlar1 igerisinde her tiirlii bina, anit, camii, listge¢it vs.nin
duvarlarina, meydan, cadde ve sokaklarda bulunan kaldirimlar tebesir, yagl boya,
katran, sprey boya vs. ile karalamak, sekil ¢izmek ve kirletmek yasaktir.

11

Binalarin biiyiik ¢aptaki dig cephe temizligi, bakim ve onarim i¢in belediyeden izin
almak ve faaliyetin izin verilen saatler icerisinde yapilmasi zorunludur.

12

Konutlarin camlarindan, balkonlarindan, havalandirma bosluklarindan vs.
yerlerinden sokaga ve bina etrafina ¢dp atmak yasaktir.

Madde 18
IMAR ILE iLGILi
HUSUSLAR

Insaat yapimlarinda, insaat malzemeleri isgaliye 6denmeden yola ve kaldirima
konulmasi yasaktir.

Cekme mesafesi 3m ve yukarisinda ise iggaliye alinir. Ancak bu mesafenin disina
tagmasi ise yasaktir. [sgaliye alinmast gerektirir.
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Bina ¢at1 sularini gelisi giizel, yayalara ve diger binalara zarar verecek sekilde
birakilmasi yasaktir.(Yagmur suyu hattina baglatilacak.)

Bina atik sularinin (kanalizasyon, mutfak, banyo... vb.) belediyenin alt yap1
sistemine baglatilmasi zorunludur.(Yagmur suyu hattina baglatilacak.)

Bina ¢atilarinin ve bina yiizeylerinin insanlara tehlike olusturacak sekilde
birakilmasi, yaptiritlmamasi, 6nlem almamasi yasaktir.

Binalarda mevcut klima sularinin yagmur suyu hattina baglatilmasi zorunludur.

Ingaat sahipleri ve miiteahhitlerinin ingaat alanlarinda gerekli giivenlik dnlemleri
alarak, yazili uyarilarda bulunmasi zorunludur.

Insaat sahiplerinin ve miiteahhitlerinin insaat1 tanitic1 tabelanin yol cephesinden
herkes tarafindan rahatlikla goriilebilecek sekilde asmalar1 zorunludur. ( Insaat
Sahibinin Ad1 Soyadi — Fenni Mesuliin Adi1 Soyadi1 — Arasinin Ada, Parseli — Ruhsat
tarih ve Numarasi )

Madde 19

BAYINDIRLIK VE
KANALIZASYON iLE
iLGILI HUSUSLAR

Belediye sinirlari icersinde bulunan mevcut parke, asfalt, tas parke, stabilize ve
beton yollarda izinsiz olarak kazma, dolgu, yarma... vb. ¢aligmalar yaparak zarar
vermek yasaktir.

Belediye ¢alismalari esnasinda kullanilan tas, ¢akil, kum, ¢imento, buz... vb.
malzemeleri izinsiz olarak alinmasi ve kullanilmasi yasaktir.

Belediyemize ait alt yapilardan olan yagmur sularinin toplanmasi i¢in yapilan
1zgaralarin {izerine malzeme ddkiilerek (Insaat yapiminda, kum, ¢akil, ¢imento. ..
vb.) kullanilmaz hale getirilmesi yasaktir.

Bina sahipleri kanalizasyon hatti ile ilgili yapacaklar1 her tiirlii tadilatlarda
belediyeden izin almalart zorunludur.

Bina kanalizasyonlarinin belediye hattina baglatilmasi, belediye hattinin olmayan
bolgelerde ise fosseptik gukur yapilarak baglanmasi zorunludur.

Kanalizasyon parsel kapaklarinin yetkisiz kigilerce agilmasi ve islem yapilmast
yasaktir.

Kanalizasyon parsel kapaklarinin ¢alinmasi, kirilmasi yasaktir.

Belediyemiz sinirlari igersinde bulunan ahirlarin atik sularinin kanalizasyona,
yagmur suyu hattina baglatilmasi yasaktir.

Yol ve caddelerdeki kanalizasyon ve baca menfezlerini tikayacak veya fena koku
nesreden Maddeler atmak ve dokmek yasaktir.

Madde 20

MEZARLIKLARLA
iLGILi HUSUSLAR

Belediyemiz Sinirlar1 igersinde bulunan Mezarlik duvarlarina, mezar taglarina etik
dis1 yaz1 yazmak, resim yapmak ve zarar vermek yasaktir.

Belediyemiz Mezarliklar miidiirligiinden izin alinmaksizin mezarlik igersinde agag
kesmek, budamak... vb gibi yasaktr.

Belediyemiz Mezarliklar miidiirliigiinden izin alinmaksizin her ne sebeple olursa
olsun mezar defni yapmak yasaktir.
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Mezarliklar yerleri higbir sekilde ikinci veya {i¢lincii sahislara satilmasi ve amacinin
disinda kullanilmasi yasaktir.

Mezarliklar sahipleri tarafindan temizletildiginde, ortaya ¢ikan bahge... vb gibi
atiklarin gelisi giizel ¢evreye atilmasi, birakilmasi yasaktir.

Mezarliklar igersinde her ne suretle olursa olsun hayvan otlatmak yasaktir. (
Mezarlik Sahipleri Dahil )

Madde 21
SU ISLERI
MUDURLUGU ILE
ILGILi HUSUSLAR

Su saatlerinin merdiven boslugunda, suokuma memurlarinin gorebilecekleri yerlere
konulmasi, giivenli bir yere alinmasi zorunludur.

Belediyemiz simirlart igersinde kagak su kullanmak, kullandirtmaya g6z yummak
yasaktir.

Madde 22

SiIGARA ILE iLGILi
HUSUSLAR

Fuar, aligveris merkezi, diigiin, kongre, toplanti, konferans salonu, kafeler, internet
cafeler, atari, bilardo salonlari ile resmi ve 6zel kurumlarin her tiirlii kapali ve agik
alanlarinda sigara igilemeyecek.

Ozel ve resmi kolluk kuvvetleri, belediye zabitalar1 veya TSK personeli,
iiniformalariyla halka acik yerlerde sigara icemeyecek.

Kamu hizmeti veren ulasim araglari, taksiler, toplu tasim araglarinda sigara yasak.

Sigara igme yasag1 getirilen yerlerde, tist diizey yoOneticiler, yasaklarin uygulanmasi
konusunda bir yetkili gérevlendirecek. "Sigara I¢ilmez" levhalarinin altindaki

"Sikayet I¢in" béliimiine bu kisinin ad ve soyadi ile telefon numaralar1 da yazilacak.
Ayni sekilde taksiler dahil, toplu tasim araglarina da, tagitin biiylikliigline gore, tim
yolcularin gérebilecegi ve okuyabilecegi sekilde, "Sigara Icilmez" yazilar1 asilacak.

Hastane, 6zel saglik kurulusu, egitim-6gretim kurumlar, kiiltiir, spor hizmeti veren
acik kapali yerlerde sigara icilemeyecek.

Ibadethane ve gocuklara ydnelik egitim tesislerinin agik ve kapali yerlerde sigara
icilemeyecek.

Sigara dagitim araglarinin iistiinde firmanin amblemi kullanilamayacak.

18 yasindan kiigiiklere sigara satilmayacak. Marketler, sigaralar1 disaridan
goriinmeyecek sekilde diizenlenip, dolaplarda satisa sunacak, kesinlikle tek dal
sigara satig1 yapilmayacaktir.

Madde 23

SEYYARLAR iLE
iLGILi HUSUSLAR

Sehir merkezinde (Cumhuriyet cad. .PTT caddesi,Hastane cad.Hiikiimet cad.Cengiz
Topel cad,Santral cad.Atatiirk Bulvar ) seyyar araba ile satis yapmak yasaktir.

Yaya kaldirimlarina tamamen veya kismen isgal ederek ( Yayalarin gegislerini
engelleyerek ) her ne suretle olursa olsun satig yapmak yasaktir.

Toplumun manevi duygulariyla, duygu somiiriisii yaparak, ev ve igyerlerine kapi
kap1 dolasarak, cami Onlerinde namaz c¢ikiglarinda bekleyerek... vb gibi suretlerle
satis yapmak ve insanlar1 rahatsiz etmek yasaktir.

Madde 24

DILENCILIiK iLE
iLGILI HUSUSLAR

Toplumun manevi duygulariyla, duygu somiiriisii yaparak, ev ve isyerlerine kap1
kap1 dolasarak, cami Onlerinde namaz c¢ikiglarinda bekleyerek... vb gibi suretlerle
dilenmek ve insanlari rahatsiz etmek yasaktir.

Kiigiik ¢cocuklari, yaslilar ve dziirliileri kullanarak dilendirmek ve dilenmek yasaktir.
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Madde 25

Sehir merkezlerinde nohut, mercimek vb. patozu ¢alistirmak ve insanlar1 rahatsiz

DiGER HUSUSLAR etmek yasaktir.
Yollara nohut, mercimek, yonca, ot... vb gibi serilerek insan ve tasit gegislerini
engellemek yasaktir.
Binalarin, okullarin ve resmi dairelerinin girislerini kapatacak sekilde arag park
etmek yasaktir
Mabhalle aralarinda itfaiye giris ve ¢ikislarini engelleyecek bir sekilde arag park
etmek, yangin musluklarina ulasimi engellemek yasaktir.
Ticari Minibiislerin Belediyemiz Minibiis garajina girerek giris bileti almalar1 ve
buradan yolcu alarak gitmeleri zorunludur. ( Sehir Merkezinde herhangi bir yerden
hareket etmeleri ve yolcu almalar1 yasaktir.)
Biitiin banka binalarinin O6nlerinde bulunan kaldirimi isgal ederek kart kaydi
yapmasi, banka reklam brosiirleri dagilmasi..vb gibi yasaktir
Cadde, kaldirim ve ara yollarda hali, kilim vb gibi yikamak yasaktir,
Otoparka ayrilan caddelere ait istikamet disinda araglar1 park etmek yasaktir.

Madde 26

CEZA VE UYGULAMA

Bu Tembihname de yer alan emir ve yasaklarda kaldirma, yenileme ve degisiklik
yapma yetkisi Sorgun Belediyesi Meclisine aittir.

Bu Tembihname de yer alan emir ve yasaklara aykiri hareket edenlere 5728 sayili
yasa ile degisik 1608 sayili yasanin 1. Maddesinde belirtilen kabahatler yasasinin 32.
Maddesine istinaden .....TL para cezasi verilir. Tembihname de gosterilen ceza
miktarlar, her mali yilda ilan edilen yeniden degerlendirme oraninda artirilarak
uygulanir.

Tembihname, Belediye Meclis Karariyla kabulii ve yayimmi tarihini miiteakip
yiiriirliige girer.

Bu Tembihnameyi Sorgun Belediye Baskani yiirtitiir.
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ITFAIYE MUDURLUGU ) .
CALISMA USULVE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amact: Sorgun Belediyesi itfaiye Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklarini, itfaiye memurlarinin niteliklerini, goérevde yiikselme ve mesleki
egitimlerini, kiyafetlerini, kullanacaklar1 arag, teghizat ve malzeme ile denetim usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam '
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Sorgun Belediyesi Itfaiye Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik. 3.7.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 52 nci
Maddesi kapsaminda 21.10.2006 tarihli ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye
Itfaiye Yonetmeliginin 48 inci Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:
a) Belediye : Sorgun Belediyesini
b) Bagkan : Sorgun Belediye Baskanini
c) Bagkanlik : Sorgun Belediye Bagkanligi
d) Miidiirliik : Sorgun Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii
e) Miidiir : Sorgun Belediyesi Itfaiye Miidiiriinii
f) Itfaiye Amiri : Itfaiye Teskilatnin birinci diizey yangin amirini,
g) Itfaiye Cavusu : Itfaiye Teskilatinin ikinci diizey yangin amirini,
h) itfaiye Eri : Itfaiye Teskilatinin yangin personelini,
1) Diger Personel : Itfaiye Teskilatiin her tiirlii lojistik ve destek hizmetlerini

ylriiten tiim personeli, ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev ve Calisma Diizeni Kurulus

MADDE 5-

Belediye itfaiye teskilati: 29.11.2005 tarihli ve 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu Karari
ile yiiriirliige konulan. Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar ger¢evesinde 21.10.2006 tarihli ve 26326 sayili Belediye
Yonetmeligine gore diizenlenmistir.

Kurulus sirasinda kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasi, itfaiye hizmetlerinin
kalitesinin artirilmasi, ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdaminin saglanmasi
gozetilir. Birimlerin kurulmasinda: beldenin niifusu, fiziki ve cografi yapisi, yangin ve diger
afetlere hassasiyeti ile gelisme potansiyeli dikkate alinir.

Gorevleri
MADDE 6-
Sorgun Belediyesi Itfaiye Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Yanginlara miidahale etmek ve sondiirmek,
b) Her tiirli kaza, ¢6kme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma
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gerektiren olaylara miidahale etmek ve ilk yardim hizmetlerini yiiriitmek: arazide, su istii ve su
altinda her tiirlii arama ve kurtarma caligmalarini yapmak.

) Su baskinlarina miidahale etmek.

¢) Dogal afetler ve olaganiistlii durumlarda kurtarma ¢aligmalarina katilmak.

d) 12.6.2002 tarihli ve 2002/4390 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan. Binalarin
Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik ile verilen gorevleri yapmak.

e) 05/06/1964 tarihli ve 6/3150 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiirtirliige konulan Sivil
Savunma ile ilgili Sahsi Miikellefiyet. Tahliye ve Seyreklestirme. Planlama ve Diger Hizmetler
Tiiziigl geregince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitmek, niikleer, biyolojik, kimyasal
(NBC) Maddeleri ile kirlenmelerde aritma islemlerine yardimci olmak.

f) Halki, kurum ve kuruluslan itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirmek, alinacak
onlemler konusunda egitmek ve bu konuda tatbikatlar yapmak.

g)Kamu ve 6zel kuruluglara ait itfaiye birimleri ile goniillii itfaiye personelinin egitim ve
yetistirilmesine yardim etmek: bunlarin bina. arag-gere¢ ve donanimlarinin itfaiye standartlarina
uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere yangin yeterlilik belgesi vermek ve gerektiginde bu
birimlerle isgbirligi yapmak.

&) Belediye sinirlar1 digindaki olaylara miidahale etmek.

h)Belediye sinirlar1 iginde bacalar1 belediye meclisince tespit edilecek Tticret karsiliginda
temizlemek veya temizlettirmek ve bacalari yangina karst 6nlemler yoniinden denetlemek, ticreti
karsiliginda tikanan kanalizasyona su basmak ve makbuz karsiligi yasal olarak hazirlanan
pankart ve afisleri asmak ve indirmek.

1) Talep edilmesi halinde orman yanginlarinin sondiiriilmesi ¢aligmalarina katilmak.

i)imar planlarma gére parlayici, patlayici ve yanict Madde depolama yerlerini tespit etmek,

j) Isyeri, eglence yeri, fabrika ve sanayi kuruluslarii yangina karsi &nlemler ydniinden
denetlemek, bu konularda mevzuatin 6ngérdiigii izin ve ruhsatlan vermek,

k) Belediye baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Calisma diizeni
MADDE 7-(1)

Itfaiye hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak {izere. 24 saat esasma gore yiiriitiiliir.
Itfaiye personelinin galisma siiresi ve saatleri 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununda belirtilen calisma siire ve saatlerine bagli olmaksizin, hizmetin aksatilmadan
yiiriitiilmesini saglayacak sekilde 24 saat hizmet. 48 saat istirahat seklinde belirlenmistir.

Itfaiye personelinin ¢alisma saatleri vardiyalar seklinde diizenlenir. Maktu Fazla calisma
ticretleri ile 1lgili olarak 5393 sayili Kanunda yer alan hiikiimler uygulanir.

Personel yetersizligi nedeniyle itfaiye hizmetlerinde 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu
hiikiimlerine gore calistirilan iscilere, 6nceden rizalar1 alinmak kaydiyla fazla calisma iicreti
Odenir.

Sorgun Belediyesi Itfaiye Miidiirliigii personeli gerektiginde 24 saatlik gdrevi harici
olagantistii hal ve durumlarda (deprem, heyelan, biiylik 6l¢ekli yangin, sel baskini, firtina, yogun
kar yagis1 vb.) goreve cagrilir.

Belediye ve bagh kuruluslari ile mahalli idare birlikleri norm kadro ilke ve standartlarina
ait yonetmeliginin 18. Maddesine gore ihtiya¢ halinde diger hizmet siniflarindaki personel
kadrolari ile birlikte itfaiye midiirliigiinde gorevlendirilebilir.

UCUNCU BOLUM
Kadro ve Unvanlar Kadro ve unvanlar

MADDE 8-

Belediye itfaiye teskilat1 personel kadro ve unvanlari, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslara gére: itfaiye miidiirii,
itfaiye amiri, itfaiye cavusu ve itfaiye eri kadrolar ile diger kadrolardan olusur.
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Belediye itfaiye yangin personeli
MADDE 9 -

(1) Yangin Personeli: Belediye itfaiye teskilatinda c¢alisan itfaiye eri itfaiye soford, itfaiye
cavusu, teknisyen, itfaiye amiri ve itfaiye miidiirii yangin personelidir. Bu personel, bizzat
yangin yerinde bulunmak ve yangina miidahale etmekle sorumlu ve gérevlidir.

(2) Diger Personel: Belediye Itfaiye Teskilatinda galisan sef memur ve diger personeller
idari personeldir. Bu personeller itfaiye hizmetlerinin yiiriitilmesine yardimci ve destek olmak
tizere yangin ihbar formlari, yangin istatistik ¢izelgeleri, yangin raporu vb. yazi ve raporlarin
hazirlanmasini, personelin lojistik ve iaselerinin temini, hastalik izni yillik izinleri, puantajlarin
hazirlanmas ile Itfaiye Miidiirii, itfaiye Amirinin verecegi diger gorevlerin hazirlanmasidan
sorumlu ve gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
itfaiye miidiiriiniin ve Itfaiye Personelinin Gorevleri
itfaiye miidiiriiniin gorevleri

MADDE 10 - Itfaiye teskilatinda en {ist amir itfaiye birim amiridir ve baslica gorevleri sunlardir:

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

b) Personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak, hizmet verimliliklerini ve mesleki bilgilerini
gelistirmek.

c) Gorevde yiikselme sinav kurulu tiyeligi yapmak.

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

d)Belediye bagkaninin izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek.

e) Yangina ve su kaynaklarina ulasim genel plan1 yapmak ve 1/25.000'lik sehir haritas1
lizerine islemek,

f) Ekte yer alan Ornek-I 'e gore giinliik, aylik ve yillik istatistiklerin tutulmasini
saglamak, degerlendirmek ve ilgili kuruluglara gondermek.

g) Ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangin hidrantlarnin konulacag: yerleri
belirleyerek ilgili kuruluslara bildirmek ve ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

g) Itfaiyenin su alabilecegi agik havuz ve su depolar1 sapilmasini saglamak.

h) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluglarin1 denetletmek ve isbirligini saglamak,
talep tizerine egitimlerini verdirmek ve gerektiginde yardima ¢agirmak.

1) Halki, kurum ve kuruluslar1 yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda
bilgilendirmek.

1) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelikle verilen gorevleri yerine
getirmek,

j) Ekte yer alan Ornek—2 Yangin [hbar Formunun doldurulmasini saglamak.

k) Ekte yer alan Ornek-3'e gére Yangin Raporu'nun diizenlenmesini saglamak.

1) Belediye bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Diger amirlerin gorevleri

MADDE 11 -

itfaiye Amiri:

(1)itfaiye Teskilatinin birinci diizeyde yangin amiridir ve baslica gorevleri sunlardir;

a) Belediye smirlar igine giren semtlere ait yangina ve su kaynaklarma ulasim genel
plan1 yapar.
b) Itfaiyede bulunan motorlu araglar dahil tiim malzeme ve teghizatin ikmal, bakim ve
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onarimini yaptirir, hizmete hazir durumda tutulmasimi saglar, teknolojik gelismelere uygun
olarak yenilenmesi i¢in dnerilerde bulunur.

€) Meydana gelen yangin ve dogal afetlerin en kisa siirede ve en az zararla atlatilabilmesi
icin mahiyetindeki personel arasinda isbolimii yapar, gerekirse her tiirlii yangin ve dogal afetlere
miidahale eder ve sondiiriir, afet sonunda olusan enkaz ve ¢oOkiintiilerde can ve mal kurtarma
calismasina katilir.

¢) Talep edilmesi halinde orman yanginlarinin sondiiriilmesi ¢alismalarina katilir.

d) Talep edilmesi durumunda Belediye sinirlart digindaki olaylara miidahale eder.

e) Itfaiye Miidiiriiniin olmadi81 yangin ve afet mahallinde sevk ve organizasyonu saglar.

f) Yangin ihbar formunun doldurulmasini saglar.

g) Yangin ihbar raporunun diizenlenmesini saglar.

&) Yangin personelinin, diger gérevlilerin can ve mal glivenligini saglar.

h)Standartlara uygun olarak yangin hidrantlarinin yerlerinin tespitini yapar ve yenilerinin
yapilmasi i¢in yer tespiti yaparak iistlerine 6nerilerde bulunur. [4]

1) Itfaiyenin su alabilecegi acik havuz ve su depolarmin yerlerinin tespitini yapar ve
yenilerinin yapilmasi i¢in yer tespiti yaparak iistlerine dnerilerde bulunur.

i)Halki, kurum ve kuruluslar1 yangindan koruma ve yanginla miicadele konularinda
bilgilendirir, alinacak dnlemler konusunda egitir ve bu konuda tatbikatlar yapar.

j) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelikte verilen gorevleri yerine
getirir,

k) Hizmet ile ilgili araclarin gorevlendirilmesini saglar.

I) Giinliik gorevli personel defterini, vukuat devir ve teslim defteri ile personel ndbet
cizelgesini hazirlar ve miidiire imzalatir.

m) Mahiyetindeki personelin uyum i¢inde ¢alismasini saglar.

n) Kendisine bagl personeli izler, gerekiyorsa yetistirilmesi i¢in bir {ist amirine dneride
bulunur.

o) I¢ isleyisle ilgili iyilestirmeye yonelik amirine dnerilerde bulunur.

0) Is siireclerinin iyilestirilmesine ydnelik ¢alismalar yapar.

p) Bina. arag¢ ve cihazlarin bakim ve temizligini yaptirir.

r) Ustleri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

(2) itfaiye Amiri 2: itfaiye Teskilatmnin ikinci diizey amiridir ve baslica gorevleri sunlardir:

a) 12/06/2002 tarihli ve 2002/4390 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan.
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik ile verilen gérevleri yapar.

b) Isyeri ve eglence yeri fabrika ve sanayi kuruluslarin1 yangina karsi dnlemler yoniinden
denetlemek, bu konularda mevzuatin 6ngoérdiigii izin ve ruhsatlari verir.

¢) imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile isbirligi igerisinde, imar planlarina gore parlayici,
patlayict ve yanict Madde depolama yerlerini tespit eder, yanginlarin onlenmesi ve olasi
yanginlardaki can ve mal kaybinin en aza indirilmesi i¢in ortak ¢aligmalar yapar.

d) 05/06/1964 tarihli ve 6/3150 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirlige giren Sivil
Savunma ile Ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme. Planlama ve Diger Hizmetler
Tiiziigli geregince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitir, niikleer, biyolojik, kimyasal
(NBC) Maddeleri ile kirlenmelerde aritma islemlerine yardimci olur.

e) Halki, kurum ve kuruluslari, itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirir, alinacak
onlemler konusunda