MUHTARLIK {SLERI MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Davanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik Sarayont Beledivesi Muhtarlik [sleri Mudirliigintin kurulus. gérev ve ¢aligma
esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Y&netmelik Sarayonii Beledivesi Muhtarlik [sleri Midirliginde calisanlari, galisanlarin
grevlerini ve calisma esaslarim kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, Beledive ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro [lke ve Standartlarina Dair Yonetnelik, [gisleri Bakanhig Mahalli [dareler Genel
Midirliigiiniin 20/02/2015 tarihli ve 2015/8 nolu genelgesi ile viirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayamlarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu vonetmelikte gecen

a) Belediye: Sarayonil Belediyesi

b) Baskanlik: Saraytnii Belediye Bagkanlig

c¢) Bagkan: Sarayonil Belediye Baskami

d) Bagkan Yardimeist: Miidiirltigiin bagh oldugu Baskan Yarduncisim,

e) Muhtar Bilgi Sistemi: [¢isleri Bakanhig: Bilgi (slem Dairesi Baskanhg: tarafindan gelistirilen ve muhtarlarm
talep, tneri ve sikdyetlerini elektronik ortamda ilgili valilik ve belediyelere aktarilmasini saglayan sistemi,

f) Miidarlik: Muhtarlik fsleri Midurligi

) Miidiir: Muhtarlik [sleri Midiiri

h) Personel: Mudirlitk emrinde gdrevli Sef, memur ve diger ¢alisanlar ifade eder.
iKINCI BOLUM

Kurulus, Baghlik ve Orgiitlenme Yapist

Kurulus ve baghhk

MADDE 5- (1) Saraynil Belediyesi Muhtarltk [sleri Midirligi. 5393 savili Belediye Kanunu'nun 48. Maddesi
ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagh Kuruluglar: ile Mahalli [dare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde kurulmustur.

(2) Sarayonii Belediyesi muhtarhk isleri Madiirlag. ilgili Baskan Yardimcisina bagh olarak gorev vapar.
Orgiitlenme yapisi

Madde 6- (1) Miidiirliigiin orgiitlenme yapisi asagidaki gibidir:

a) Miidiir

b) Muhtarhik isleri Birimi

c) Idari Isler Birimi
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UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumiuluk

Miidiirligiin gorevleri
MADDE 7- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirlugt, ilgili mevzuat cergevesinde asagidaki gorevleri yapar ;

a) Belediye ile muhtarhklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin saghikli bir sekilde siirdiiriilebilmesi
amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altma almak.

b) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan Muhtar Bilgi Sistemi aracih@iyla elektronik
ortamda gelen basvurulan ( sikayet. istek. ihbar. goriis ve neri ) almak. ilgili birimlere iletmek, bagvurularin
yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

¢) Muhtarlardan gelen bagvurulara 15 giin igerisinde Muhtar Bilgi Sistemi tzerinden cevap vermek. ayrica
mubhtarlarin tanimlanmis mail adreslerine elektronik posta ile bu cevabi bildirmek.

¢) Muhtarlardan gelen basvurulardan, verine getirilenlerin ve verine getirilmeyenlerin gerekgesini sisteme
islemek.

d) [gisleri Bakanh@na sunulmak {izere meveut bagvurulart sistemden iizerinden iger aylik dénemler sonunda
raporlamak; toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine getirilemeyen taleplerin gerekgesini,
belediye baskan yardimcisinin bilgisi dahilinde sisteme islemek,

¢) Baskanlik makam ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Baskanin, muhtarlarla ilgili s6zli talimatlanin ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek sonuglandiriimasim
saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili Bagkanlhiga intikal eden sozlii ve yazili, dilek, sikayet, dneri v.b. konularin izlenmesi ile
sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.,

&) Yurittagi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve bu dogrultuda
uygulanan sistemlerin ydnetilmesine yonelik i ve islemleri yiritmek,

h) Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili mal ve hizmet alimlari igin kamu ihale mevzuatina goére gerekli
¢aligmalan yiiriitmek, bu kapsamda teknik ve idari sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

1) Thale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve ayhk hak ediglerini onaylamak,

i} Midiirlitk biinyesi kapsaminda gerceklestirilecek faalivetlerin uygulama adimlarimi ve islem stireglerini
belirlemek, is akis semalarint hazirlamak,

i) Miidiirlitk blinyesi kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarm ve islem sireglerini
belirlemek, is akis semalarim hazirlamak,

§) Yurtnuglh faaliyetler sirasinda Belediye Mudiirlikleri ve diger Kurum ve Kuruluglarla etkin ve verimli
isbirligi iginde ¢aligmalarini yliriitmek,

k) Kanunlar, tiizilkler ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

I) Belediye Bagkami veya bagh Baskan Yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapmak.
Miidiiriin girev, vetki ve sorumluluklan

MADDE 8-

(1) Mudiiriin gdrev ve yetkileri:

a) Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriititimesini
saglamak,

b) 5018 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca Midiirliigiin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi sifatiyla
uygulamak.
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c) Midiirlagiin ihtivact olan mal ve hizmet alumi islemlerini yiiriitmek. bu kapsamda 4734 Sayili Kanuna gore
ihale vetkilisi olarak girev yapmak,

d) Midurltigin yillik faalivet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirlik faalivetlerini st
makamlara sunmalk.,

e) Midiirligiin gorev alamina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak,
miidiiriiik faaliyetlerini denetlemek. varsa aksakliklar gidermek,

f) Personelinin performans durumunu izlemek. gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil igin (ist
makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak, izinlerini kullanmasmi saglamak. rapor.
dogum, oliim v.b konular ile o6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek. hizmetin aksamamas: igin gerekli
tnlemleri almak,

¢) Miidurliik ¢ahsmalar: sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢alisima ilke ve kosullarina uygun olarak
yiiriitiilmesini denetlemek, gerekli emir ve talimatlar vermek,

h) Mudiirlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek. ¢aligmalar
degerlendirmek.

i) Midiirlik calisanlarina teslim edilen kamu mallarmin ve malzemelerinin tasarrufla ve ozenle kullamimasim
denetlemek,

j) Baskanlik Makanuinca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

(2} Miidiiriin Sorumluluklar::

Mubhtarlik [sleri Miidiirii, gorev ve galismalar ydniinden Belediye Baskam veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina karst sorumludur.

Muhtarhik islemleri Biriminin Gorevieri
MADDE 9-

(1} Birimin gorevleri sunlardir;

a) Muhtarlarin gerek Muhtar Bilgi Sistemi tizerinden gerek ise diger vollardan yaptigi her tlirlii bagvurulan
almak ve buna bagh tim islemleri, bu yonetmelikte belirtilen esaslar cercevesinde ve Mildiirlin talimati
dogrultusunda yiiriitmek ve yasal siiresi igerisinde islem siirecine iligkin ilgilisine bilgi verilmesini saglamak,

b) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

idari isler Biriminin Gorevieri
Madde 10-

(1) Birimin gorevleri sunlardir ;

a) ‘Standart Dosya Plani’ gergevesinde: Midiirlige intikal eden ya da Miidirliikten ¢ikan her tiirlii evrakin
kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

b} Miidurlage ait taginir mallarin giris. ¢ikis, kavit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim igleri ile
yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

¢} Personelin her tiirlii 6zlik islemlerinin tam ve zamaninda yaptlmasini saglamak,
d) Miduirtiigiin yilbik biitgesini, stratejik ve calisma planlarim, faaliyvet caporlarmi hazirlamak.,
¢) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Idari Isler Birimi gorev ve cahismalart yoniinden Miidiire karsi sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hitkiimler

imza Yetkisi

MADDE 11-

(1) Midirluk is ve islemlerinin yuritillmesinde miidlrden sonra gelmek, midiire karst sorumlu olmak ve
siurlart belirtilmek tizere miidtriin teklifi ve bagkanlik makaminin onayi ile imza yetkilisi goreviendirilebilir.

(2) Midirliik yazigmalarimi © Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
¢ergevesinde vapar.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 12-

(I) Bu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat hikkiimlerine ve Baskanlik
talimatlarina uyulur,

Yiiriirlik
MADDE 13-

(1) Bu yonetmelik Sarayonii Belediye Meclisince kabul edildikten sonra belediye internet sitesinde ilan edilmesi
ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 -

(1) Bu yonetmelik hitkimlerini Sarayonit Belediye Baskan yitriitiir.
Seklindeki Yonetmelik Meclisge OY BIRLIGI ile kabul edildi.

01.02.2018 tarih ve 9 sayth kararin ekidir.

.

Nafiz SOLAK Omer GOKAY Veysél ULKER
Meéclis Bagkani Katip Uye atip Uye
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SARAYGN.I'] BELEDIYESI
MECLIS KARARI

KARAR TARIHI : 01/02/2018 KARAR NO : 9
Meclis Baskani Nafiz SOLAK
Uye Kamuran ALP
Uye Ali Sami ULKER
Uye Mevliit GOKSU
Uye Muammer OZSAHIN
Uye Hayrettin BAYRAKTAR

BELEDIYE MECLISINi Hye Mustafa KULAHLI
TESKIL EDENLERIN Uye Ibrahim BATIR
ADIvesovapl | Yye Talha UCAR

Uye Bekir YILDIRIMOGLU
Katip iiye Omer GOKAY
Uye Kamil SEFLEK
Uye Mehmet KARATAS
Uye (izinli) Mahmut KELES
Katip iiye Veysel ULKER
Uye Ahmet ELMA

ILGILi BiRIM Meclis | KONU :

KARAR OzZU Muhtarhik Miidiirliigii Kurulmasi ve Yénetmeliginin
Goristilmesi

KARAR 4

22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagli
Kuruluslan ile Mahalli idare Birliklerinin Norm Kadro llke ve Standartlarina dair Yénetmelige
uygun olarak, Igigleri Bakanhiginin 2015/8 Sayili Genelgesi dogrultusunda, 5393 Sayili Belediye
Kanununun 18. Maddesinin (I) fikrasi geregince Muhtarliklar Mudarlugt kurulmasina ve (m)
fikrasi geregince de hazirlanan Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeliginin kabuline isaretle

yapilan oylama sonucunda oy birligi ile karar verildi.

Omer GOKAY
Katip Uye




