BASIN YAYIN VE HALKLA iLig_KiLER MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

Amag

Madde - 1: Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin temel islevi, belediye is ve
islemleri ile ilgili olarak ilge halki ile yonetim arasinda saglikli bir iletisim ve diyalog
kurulmasina yardimci olmak, belediye c¢alismalariyla ilgili olarak ilge halkina bilgiler
aktarmak, vatandaslarimizin, belediye c¢aligmalarina iliskin diisiince ve taleplerine yanit
vermek, amacin gergeklesmesi i¢in kitle iletisim araglarindan 6nemli Olgiide yararlanmak,
Belediyenin yaptig1 hizmetlerin fotograf ve kamera kayitlariin alinip haber yapilmasi,
arsivlenmesi, yerel ve ulusal basinda yayinlanmasinm yiiriitmek, hizmetleri tanitici basili ve
gorsel materyallerin hazirlanmasi, Belediyenin bilgi edinme ile ilgili islemlerini yiiritmek.

Kapsam

Madde - 2: Bu ydnetmelik Kartepe Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler
Midirligii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini, calisma ydntem ve
ilkelerini kapsar.

Dayanag

Madde - 3: 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48. maddesi ve Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina uygun olarak Meclis karariyla olusturulmus; 5018 sayili Mali Yonetim ve
Kontrol Kanununda belirtilen Gorev, Yetki ve Sorumluluk ilkesine dayanilarak bu
Yonetmelik hazirlanmis olup, Belediye Baskaninin ya da gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.

Tanimlar
Madde - 4 : Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
e Belediye : Kartepe Belediyesi’ni,
e Baskan : Kartepe Belediye Bagkani’ni,
e Miidiir : Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii nii,
e Miidiirliik : Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii “ni,
e Personel : Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,
e Bimer : Basbakanlik Iletisim Merkezi’ni ifade eder.

Temel ilkeler
Madde - 5: Kartepe Belediye Baskanligi Basmn Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tiim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik ve duyarlilik,

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

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Hizmette 11k, din, sinif ve unvan farki gozetmeden insan odaklilik ve esitlik,

g) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

h) Hizmetlerde gecici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.



BOLUM 11
KURULUS, PERSONEL, YETKi, SORUMLULUK ve GOREVLER

Kurulus

Madde - 6:

Kartepe Belediye Baskanligi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 22/04/2006 tarihli
26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin Esas hakkinda
2006/9829 sayil Karar1” geregince, Kartepe Belediye Meclisinin 04.07.2007 tarih ve 50 sayili
karariyla kurulmustur.

Yetki
Madde - 7:

Midiirliik; ilgili mevzuat ile kendisine verilen gorevler ile bu yonetmelikte sayilan gorevleri

yapmaya yetkilidir.

Sorumluluk

Madde - 8:

Midiirliikk; Belediye Baskani veya gorevlendirdigi baskan yardimcisi tarafindan verilen
gorevleri bu yonetmelik ve ilgili mer'i mevzuat ¢ercevesinde gereken itina ve cabuklukla
yapmak, hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglamakla
sorumludur.

Gorevler

Madde - 9:

Kartepe Belediye Bagkanligi Basin Yayi ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ niin gorevleri;
Kartepe Belediye Bagkanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan
ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda,

1- Bagkan takibi ve Belediye birimlerinin her tiirli hizmet ve faaliyetlerini tanitimi
amaciyla yazili, gorsel, sanal basin-yaymn yoluyla kamuoyuna tanitmak, basin
toplantilar1 diizenlemek, billboard, Lad, banner, plaket, giydirme, afis, basin biilteni,
dergi ve brosiir tasarimlarini hazirlamak hazirlayip yaymlamak, duyurular: yapmak.

2- Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iliskin sanal, yazili, gorsel basinda ¢ikan
haberlerin takip ve tespitini yapmak, bu haberleri cins ve konularina gore siniflayarak
arsivlenmesini saglamak.

3- Belediye yonetiminin izledigi politikalarinin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesinin
saglanmasindan, halkinda yonetim hakkindaki diisiincelerinin  yonetimden
beklentilerinin alinmasi amagh ¢alismalart yiiriitmekten, bu amacla toplanti, anket,
ziyaret, tamtim ve benzeri faaliyetleri yapmak, Ihtiyagh vatandaslarimizin
dilekgelerini degerlendirmek, belediyemize ziyaret ve benzeri sebeplerle gelenlerin
sorunlarinin hizli ve tam olarak ¢oziilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 koordine etmek,
Ihtiyagh vatandaslarimizin isteklerini degerlendirmek ve ev ziyaretlerinde bulunmak.
BIMER, Bilgi Edinme, Web, Coziim Masasi, 444 33 73, 4341 den gelen her tiir istek,
sikdyet ve sorunlari dinlemek ¢6ziim yollar1 bulmak veya ilgili Miidiirliiklere
yonlendirmek.

4- Kent Konseyi kapsaminda yapilacak olan ¢alismalarin sekretarya hizmetlerini
ylriitmekten

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda yukarda Ozetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrast baglaminda: gorevlerin yerine



getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle belediye baskanina veya bagli oldugu baskan
yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

A- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri:

1-
2-

Miidiirliigii Baskanliga ve diger birimlere karsi temsil eder,

Midiirligliniin  harcama yetkilisi ve miidiirlik personelinin disiplin amiridir.
Miidiirliigiin yonetiminde yetkili ve sorumludur. Miidiirliigiin stratejik plani, biit¢esi
ve calisma planini hazirlar veya hazirlattirir. Miidiirliigii; stratejik plan, biitce ve
program dogrultusunda sevk ve idare eder.

Personelin gizli sicillerini doldurmak; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek;
miudiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak. Birim
Personelinin ise devam ve devamsizligini kontrol etmek.

Miidiirliik ile diger miidiirliikler ve birimler arasinda koordinasyonu saglar.
Mudiirliigiin; gorev ve hizmetlerinin zamaninda, verimli, diizenli ve eksiksiz
yapmalarint saglamak icin gerekli koordinasyon ve gorev dagilimi yapmakla
gorevlidir. Mudirlik i¢in gerekli personel ve diger ihtiyaglara iligkin talepte
bulunur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle
iligkilerde iletisim bakimindan dikkate alinacak hususlar, belediyenin imajinin
istenilen sekilde giiclendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini goézetmek
yolundaki goriislerini belirtmekten, alaniyla ilgili isleri icra etmekten, halki
bilgilendirici brosiir, biilten, belediye web sayfasi vb. calismalar1 yliriitmekten,
vatandaglardan gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda belediyenin diger
birimleriyle ¢oziime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler
tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanitimini yapmaktan sorumludur.

7- Kar amaci gitmeyen kurum ve kuruluslarin idaremizce uygun gorilen
ihtiyaclarinin giderilmesinde madurligin gorev alanlan ile ilgili kisimlarini
koordine eder.

8- Yukarida sayilanlarin disinda Belediye baskani ve ilgili Baskan Yardimcisi

tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuatin
kendisine verdigi her tiirlii gérevi yapmaya yetkili ve sorumludur.

B- Evrak Kalem Biriminin gorevleri asagida sayilmistir:

1.

Belediyenin Basin Yayimn ve Halkla Iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlar1 ile ele
alarak, genel amag ve politikalarina uygun nitelikte bir tanitim ve Halkla iliskiler
stratejisinin belirlenmesi.

. Miidiirliige gelen ve giden evraklar kaydetmek, kurum i¢i ve dis1 yazigsmalari

yapmak, dagitimmi gergeklestirmek, giinlik evraklarin siiresi igerisinde
neticelendirilmesi icin gerekli takibi ve arsivlenmesini yapmak.

Personelin; yillik izin, disiplin, gorevlendirme gibi 6zliik islemleriyle ilgili her tiirlii
yazigmalar1 yapilmak.

Mal ve hizmet satin alinmas1 ve édemesi ile ilgili ihale islemleri, 6deme emirleri,
TMY, piyasa arastirmasi, tekliflerin hazirlanmasi, muayene komisyonunun
hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Miidiirliikk i¢in gerekli malzeme ve demirbaslarin temini hususunda ilgili
mudiirliiklerle yazismalar yaparak malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitimi ve
stoklama islemlerini yiiriitmek. Muhafazasinda gerekli titizligi gostermek.

Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yaymlarin satin alinmasi ve diger bazi stireli
yayinlarin abone iglemlerini yiirtitmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. BIMER den gelen dilek ve sikdyetleri, ilgili birimlere iist yazi ile bildirmek,

cevaplarinin en kisa siirede gelmesini saglayarak BIMER e iletmek.

4982 Sayili BILGI EDINME Hakki Kanunu geregince gelen dilek ve sikayetleri,
ilgili birimlere iist yazi ile bildirmek ve cevaplarin en kisa siirede ilgilisine
ulasmasimi saglamak. Gelen tiim talepler yasal siiresi igerisinde birimler arasi
yazisma ve koordinasyon saglanarak zamaninda cevaplandirmak.

Vatandaglarin internet iizerinden talep ettigi basvurular ilgili midiirliklere
dagitilmasindan ve gelen yanitlarin vatandaslara mail veya telefon yoluyla
zamaninda iletilmesinden sorumludur.

Vatandaglarin basin yayin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve Onerilerini ilgili
birimlere iletmek ve hassasiyetle takip etmek.

Midiirliiklerden gelen haftalik calisma programlarini teslim almak basina
bildirilmesi gereken konular hakkinda haber yapilmasini saglamak.

llgemizdeki  vatandaslarimizin  ihtiyaglarm  ve  Belediye calismalarinin
kamuoyundaki tesirlerinin degerlendirilmesini yapmak {iizere anketler diizenleyip
kamuoyu bilgisine bagvurmak.

Belediye faaliyetlerinin genis halk kitlelerine duyurulmasi amaciyla bastirilan
Biilten, dergi, brosiir, kitap¢ik, takvim, ajanda, kalem, magnet, kisa film veya
belgesel formatinda CD-DVD’ler  vb. materyallerinden  olusan cantalar
hazirlatarak toplantilarda vatandaslara, heyetlere ve gerekli goriilen yerlerde
dagitimini i¢in ilgili miidiirliiklerle koordinasyon kurmak.

Ozel giinlerde (kutlama mesajlar1, vefat, duyuru) gazetelere, televizyon ve radyolara
ilan verilmesi,

Ulusal ve Yerel yayin yapan giinliikk gazetelerden, Radyo, Tv ve sanal basini takip
ederek, Belediye'nin leh veya aleyhinde yayinlanan haberlerle ilgili olarak siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek dijital arsiv
olusturulmasi.

Kartepe Belediyesinin medyada haber olma oranlariyla ilgili istatistik verileri tutar
ve analizlerin yer aldig1 raporlar hazirlar,

Miidiirliikk biitcesinin miidiirle beraber hazirlanmas1 ve stratejik plana uygun
yonetimi,

C-Basin — Yayin Biriminin gorevleri asagida sayilmstir:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Belediye bagkanmin giinlik programlarinin takibinin yapilmasi, Belediye
caligmalarmin ve organizasyonlarinin takip edilerek fotograf ve kamera
goriintiilerinin alinmasi, yazili, gorsel ve sanal basina ulastirilmak iizere haber
yapilip arsivlenmesi.

Yapilan hizmetlerin, faaliyetlerin ve ilge tanitiminin medya ve halka etkin bir
sekilde duyurulmasi amaciyla basin yayin organlar ile iletisime ge¢mek. Yazili-
gorsel ve sanal basinda; kose yazarlarinin ve muhabirlerinin isim, adres ve telefon
listelerinin belirli araliklarla giincellestirilmesini saglamak.

Basin-Yayin mensuplarinin  kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin
Belediyemizle iyi iliskilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yonelik
calismalar yapmak, karsilikl ziyaretlerde ve goriis alis verisinde bulunmak.

Basinda c¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili miidiirliikklerden
dogru bilgilerin alinmasi, agiklama, duyuru veya tekziplerin yazili, gorsel, sanal
basina ulastirilmasi ve arsivlenmesi.

Vatandaslarin basin yayin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve Onerilerini ilgili
birimlere iletmek ve hassasiyetle takip etmek.

Belediye Baskani’nin medya ile gerceklesecek randevularmi, Ozel Kalem
Miidiirliigii tarafindan hazirlanmis olan Belediye Bagkaninin giinliik programini
takip ederek, Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi icerisinde calismak, gerekli
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

toplant1 agilis ve programlar ig¢in Yerel basina bilgi vermek. Belediye baskaninin
basin toplantilarini organize edilmesini saglamak. Belediye Baskanligi'nca verilecek
brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.

Vatandaglarimizin ¢esitli konularda (diigiin, hac, esnaf ziyareti, faaliyet, acilis,
vatandaslarimizin makam ziyareti vb.) bagkanimizla ¢ekilen fotograflarini gerceveli
olarak kendilerine takdim etmek.

Film, video, vb. konularda arsiv kurmak, gelistirmek, birimin ve miidiirliiklerin
faydalanmasini saglamak. Belediye faaliyetlerinin tanittimina yonelik tanitim filmleri
hazirlamak

Basina servis edilen ve basinda ¢ikan haberler Bilgi Islem Miidiirliigii ile isbirligi
icinde web sitesinde yayinlanmasi,

Yerel ve Ulusal televizyon kanallarinda yayinlanan haberlerin takibiyle ilgili medya
takip sirketinden hizmet alinmasi,

Belediye calismalarinin, organizasyonlarinin, duyuru, kutlama ve ilanlarimizin
tasarimlarinin hazirlanip LED ekranda yayilamasi. LED Ekrana reklam almak,
Belediye calismalarinin, organizasyonlarmin, duyuru, kutlama ve ilanlarimizin
tasarimlarinin hazirlanip Belediyemizin web sitesinde yayinlanacak bannerlarin
olusumunu saglamak.

Belediye hizmetlerinin, organizasyonlarinin, kiiltiirel ve tarihi zenginliklerinin
taniim1 amaciyla Kartepe Biilteni, Kartepe Kadin, Kartepe Cocuk, aylik etkinlik
kitap¢igi, bez afis, vinil, billboard, gazete ve dergilerin, sayfalarinin igeriginin
hazirlanmasi, incelemesi, grafik calismalarinin ve sayfa tasarimmin kurumsal
kiiltiire uygun yapilip basima verilmesi ve vatandaslarimiza ulastirilmasini
saglamak.

Afis, davetiye, zarf, pankart, bina-duvar—ara¢ giydirmeleri, el ilanlari, foy dosya,
tesekkiir ve katilim belgesi, poset tasarimi, brosiir, kurumsal kimlik tasarimi (Antetli
kagit, kartvizit, cd kabi, diplomat zarf, kurumsal dosya, basin dosyasi, not kagitlar
vb.) takvim, ajanda, defter, gazete ilan tasarimi, etiket tasarimi, tebrik kart1, kitapgik
tasarimi, Bagliklar1 altinda tiim tasarim uygulamalarini alternatifli olarak calisip,
alian onaylar dogrultusunda baski 6ncesi hazirliklarini gergeklestirmek.

Belediye tarafindan yapilan ve resmi agilisi yapilacak yerlerin gerekli tanitim
caligmalarin1 yapmak ve ilgili birimlerle isbirligi igerisinde yiiriitiilmesini saglamak.
Kartepe Kent Konseyi ¢aligmalarinin yiiriitiilmesi,

D-Halkla iliskiler Biriminin gorevleri asagida sayilmistir:

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Vatandaslarimizi giiler yiizlii, hosgoriili, saygili, sinif, etiket ve unvan farki
gozetmeden talepleri ile ilgili islemlerin takibinde veya yonlendirilmesinde her
vatandasa esit davranmak.

Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikalarin halka benimsetilmesi,
yapilan caligmalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karsi olumlu
hisler beslemesinin saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diistincelerinin,
yonetimden beklentilerinin alinmasi amagli caligmalar1 yiiriitmek,

Belediye  hizmetlerinin, alt yapisinin, birimlerinin, etkinliklerinin  ve
organizasyonlarinin vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligsmalarini
ylirtitmek,

Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini
almak ve Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaglar bilgilendirmek.

Ilge halkinin Kartepe Belediyesi hizmetlerine yonelik sikdyetlerinin ve taleplerinin
alinmasi ve ilgili birimlere yonlendirilmesi faaliyetlerini yiirlitmek,

4443373 - 4341 — Coziim Masas:1 - Halkla Iliskiler yiiz yiize basta olmak iizere,
telefon, fax, e-mail, web iizerinden vb. usullerle halktan gelen talepleri almakta ve
gerek degerlendirme gerekse ¢oziim igin ilgili birimlere gondermekte; Ilgili
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Birimlerden gelen ¢6ziim Onerileri ve cevaplari da bagvuru sahibinin tercihi olan
iletisim usuliine gore geri bildirim yaparak ¢oziimle kapatmaktadir. Tiim bu veriler
veri tabanimizda saklanmaktadir. Sistem basvuru igeriklerine gore raporlamaya ve
istenen tiire gore veri listeleri almaya miisaittir.

40. Hizli Coziim, Denetleme, Gizlilik ve Deger Verme prensipleriyle profesyonel
caligma anlayisin1 hayata geciren birimimiz en gelismis teknolojik araclar
kullanarak Karatepelilerin her tiirlii iletisim araciyla en kolay sekilde Belediyemiz
hizmetlerinden faydalanabilecegi bir yapida olusturmustur.

41. Vatandasa miimkiin olan en kisa siirede geri doniis yapilarak bilgilendirilir.

42. Belediyemize gelen vatandaslarin kurum i¢i ve dis1 yonlendirmelerini saglar.

43. Kent Konseyi Sekretarya ¢alismalarini yiirtitmek. Resmi Kurumlar, Sivil Toplum
Orgiitleri ile gerekli zamanlarda egitim ¢alismalar1 ve ortak hareket etme noktasinda
goriismelerde bulunmak.

BOLUM 111
ORTAK HUKUMLER

Madde - 10:
Tiim Personel

Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranmak

Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecesine uygun olarak arsivlemek

Mudiirliik icerisinde yapilacak olan islerin hepsini gorev kabul edip yardimlagmayla
seri bir ¢0zlime kavusturmak.

Mesai saatleri igerisinde kilik - kiyafet yonetmeligine uygun giyinmek ve mesai
saatlerine riayet etmek.

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuglandirmak, giinliik isler hakkinda miidiire bilgi vermek.

Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e goérevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Midiirliikte saklanir.

Midiirligi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in gayret gostermek.

Madde - 11 :
Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islemler

Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.
Miidiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Madde - 12 :
Arsivleme ve Dosyalama

Miidiirliik¢e yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegi konularina gore ayr1 ayri
klasorlerde arsivlenir.
Dosyalama isleminde konularina gore ayr1 ayri yapilir.
o Kurum i¢i Yazigmalar
Asker Aile Yardimi
Tahakkuk Odeme Emirleri Dosyas1
BIMER
Bilgi Edinme
Abone Olunan Basin Yayin Kuruluslari

O O O O O



o Zimmet Dokiimii
™Y
o Ilhale Dosyalar1

Madde - 13 :

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Belediye birimleri arasindaki yazigsmalar midiirlin imzas1 ile yiritiliir. Belediye dis1
yazigmalar, Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytriitiiliir.

BOLUMIV
CESITLI ve SON HUKUMLER

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE - 14: Bu Yonetmeligin yirtirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce ytiriirliikkte olan
Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Calisma Y &netmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller
MADDE - 15: isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
Madde - 16: Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kartepe Belediye Meclisinin karar1 ve Kartepe
Belediye Baskanliginin onayindan sonra yayimu ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde - 17: Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Baskan Vekili Uye
Baskani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye



) BILGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
MADDE 1: Amag

Bu Yonetmelik Kartepe Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiintin, Kurulus, Gorev ve Calisma
Esaslarini diizenler.

MADDE 2: Kapsam
Bu Yonetmelik Kartepe Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Esaslarini
kapsar.

MADDE 3: Dayanak
Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

MADDE 4: Tanimlar

Belediye : Kartepe Belediyesini
Baskan : Kartepe Belediye Baskanini
Bagkan Yardimeist  : Mudiirligiin bagli oldugu Baskan Yardimcisini
Miidiirliik : Bilgi Islem Midiirliigiinii
IKINCI BOLUM

Kurulus, Baghhlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 5: Kurulus

Bilgi islem Midirliigi, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik™ Hiikiimleri geregince Kartepe Belediye Meclisinin 02/07/2009 tarih ve 113
Sayili Karariyla yeniden kurulmustur.

MADDE 6: Baghhk
Bilgi islem Midiirliigii Belediye Baskan1 veya gorevlendirecegi Bagkan yardimcisina bagh
olarak gorev yapar.

MADDE 7: Miidiirliigiin Gorev ve Calisma Esaslari

a)Kartepe Belediyesinin E- Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile entegrasyon
saglayabilmek i¢in gerekli alt yapiy1 olusturmak.

b)Kartepe Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari
ile ilgili teknik destekte bulunmak. Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve
birimlerle entegrasyonunu gergeklestirmek, ortak bilgi bankasi olugturmak, bunlarla ilgili
gerekli altyapi- elektrik, data ve diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya
yaptirmak.

c)Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri {lizerinde yiiklii olan programlarin
bakim ve giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

d)i¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim
altyapisin1 ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak.

e)Belediye Hizmet Binas1 ve baglhh Ek Hizmet Binalarinda dahili ve harici iletisimde
kullanilan telefon santralleri kurulum, kablolama, bakim, onarim islerini yapmak veya
yaptirmak, yazilim sistemlerini olusturmak ve sistemlerin kesintisiz devamliligini saglamak
lizere gerekli 6nlemleri almak.



f)Belediye Internet web sitesi kurulumunu yaparak haberlesme ve bilgi aligverisini
saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢iide internet ortamina tagimak
vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.

g)Belediyenin i¢ ve dig birimlerle bagli kuruluslarinin biitiin bilgisayar ve bilgisayar
yan lriinlerinin, gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi
islem ihtiyaglariin degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin
koordineli c¢aligmasinin teminine yardimct olmak, bu meyanda bilgisayar donanim
ihtiyaglarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destekte bulunmak.

h)Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde
ihale yoluyla bakim, onarim s6zlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

1)Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

I)Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

j)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

k)Miidiirliiglin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.

)Sistemlerin siirekliligini saglamak tiizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

m)Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklemesini diizenli
sekilde yapmak.

n)Sistemi siirekli faal halde tutmak icin diger c¢evresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek.

o)Belediyede mevcut olup Bilgi Islem Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii
bilgisayar donanim malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir iglerini
yapmak veya yaptirmak.

MADDE 8: Miidiirliik yetkKisi

Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cer¢evesinde
yapmaya yetkilidir.

MADDE 9: Miidiirliigiin sorumlulugu

Bilgi islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen gérevler
ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle
sorumludur.

MADDE 10: Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

a)Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

b)Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliiglin her tiirlii calismalarini
diizenler.

c)Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

d)Bilgi islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f)idari olarak Bilgi Islem Miidiirliigiinii temsil eder ve miidiirliigiin her tiirlii islerinden
birinci derecede sorumludur. Midiirliiglin hizmetlerinin diizenli ve 1yi bir sekilde
yiiriitiilmesine nezaret etmek ve bu konuda yasalar ile yonetmelik yiikiimleri tedbirleri
almakla yiikiimliidiir.

MADDE 11: Teknik Destek Biirosunun gorev, yetki ve sorumlulugu

a)Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda sistemlerin gelistirilmesi, ag
yOnetimi, sistemler, Internet, Web sayfasi, veri tabani ve uygulama programlarinin daha
verimli hale getirilmesi i¢in gerekli analizleri yapmaktan, bakim ve isletilmesini saglamaktan
programlayici ve ¢oziimleyicilere gerekli teknik destegi vermekten sorumludur.



b)Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda programlarin hazirlanma, analizi,
bakim ve isletilmesini saglamaktan sorumludur.

c)Programcilar tarafindan hazirlanacak programlar hakkinda onbilgi toplar, verileri
kontrol eder, programciyla koordineli ¢alisir.

d)Mevcut bilgisayar birimlerini igletip caligmasini saglar. Ayrica bilgisayarin donanim
ve yazilimlarindan, bagli diger yazici ve kesintisiz glic kaynaginin giivenliginden ve
arizalarindan sorumludur. Yukarida belirtilen bilgisayar sistemlerinin arizalanmasi
durumunda ariza ekibini haberdar etmekten ve sistemin tekrar ¢alistirilmasindan sorumludur.
Amirlerinin verdigi diger isleri yapar.

MADDE 12: Sistem Biirosunun gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gergeklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi elektrik, data ve
diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

b)Gelecekteki ihtiyaclart analiz etmek ve teminini saglamak.

c)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

d)Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

e)Sistemi  siirekli  faal halde tutmak igin  diger c¢evresel  destek
birimlerinin uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine
etmek.

MADDE 13: Kalem gorev, yetki ve sorumlulugu

1) Bilgi Islem Miidiirliigii Biiro Boliimii; Bilgi Islem Miidiiriiniin emri altinda yeterli
sayida personelden tesekkiil eder. Biiro memurlar1 en az lise ve dengi okul mezunlarindan
atanir.

2) Biiro memurlari; yasalar, tiiziikkler, yonetmenlikler, bagkanlik genelge ve
bildirimleri ile Miidiir’iin emirlerini zamaninda eksiksiz ve is sahiplerine zorluk ¢ikarmadan
yapmakla miikelleftir.

3) Bilgi Islem Miidiirliigiine intikal eden her tiirli evrakin kaydmi tutmak
ve cevaplarin sevk etmek.

4) Her tirli yonetmelik, genelge, bildiri, baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak
ve ilgili personele bildirmek.

5) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin calismalarryla ilgili kayit ve dosyalar1 tutmak.

6) Gorevleri sebebiyle dgrenecekleri gizli konulari, kurum igi bilgileri Bilgi Islem
Miidiirtinden baska hi¢ kimseye agiklamamak.

7) Biiroya gelen yazi, belge ve rapor ile biiro defter ve kayitlari1 miidiiriin bilgisi
disinda hi¢ kimseye vermemek ve géstermemek.

8) Birimin ihtiyac1 olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve
israfa meydan vermemek.

9) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

10) Sistem manyetik ortam {izerindeki bilgilerin giivenligini saglamak ve yedekleme
araglar1 vasitasiyla yedekleme yapip muhafaza etmek.

11) Dosyalama islemleri;

a)Gelen Evrak Dosyast

b)Giden Evrak Dosyasi

c)Bakim ve S6zlesme Dosyalari

d)Miidiirliik Ici Maas, Ayniyat ve Avans Dosyalar1

e)Genelge, Bildiri ve Yonetmelik Dosyalari

f)Biitce Dosyasi

g)Demirbas Dosyasi seklinde ayri ayri tanzim ve argivlemelerini yapmak.

12) Biironun idaresinde Miidiire karsi Biiro Memuru sorumludur. Biiro islerinde
gizlilik esastir. Bliro Memurlar1 yazisma ve dosyalar1 Miidiirliigiin izni olmadan kimseye
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gosteremez, veremez ve gorevleri dolayisiyla edindikleri bilgileri agiklayamazlar. Yaptiklar
islerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludurlar.

Madde 14: Web, egitim ve destek boliimii gorev, yetki ve sorumlulugu

a)Belediyeye ait web sitesinin giincellenmesi; Diger birimlerce hazirlanmis igeriklerin
ilgili boliim ya da baslik altinda yayinlanmasinin saglanmasi

b)Kuruma ait bilgilerin zamaninda girilmesi; Diger birimlerce hazirlanip gonderilen
cesitli is ve faaliyetlerle ilgili bilgiler ile degisikliklerin web sitesinde yayimlanmasi

¢)Yapilan hizmetlerle ilgili bilgilerin girilmesi; Birimlerin yaptig1 faaliyetlerle ilgili ,
yine onlar tarafindan hazirlanmis igeriklerin girilmesi. Haber, duyuru, faaliyet raporu v.b.

d)Belediye tarafindan miikelleflere yapilacak duyurularin gonderilen igeriklerinin
sitede ilan edilmesi,

e)Internet iizerinden sunulabilecek mevzuatin verdigi yetki siirlar1 dahilinde
Belediyecilik hizmetlerinin interaktif ve online olarak sunulmasinin temin ve takibi.

f)Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaglar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye
uygulanmasinin yapilmasi/yaptirilmasi

g)Web sitesi ile ilgili resmi ve teknik is ve hizmetlerin aksamadan devami igin gerekli
takip ve koordinasyonun temini

MADDE 15: Gorevin alinmasi
Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine

kaydedilerek ilgilisine verilir.

UCUNCU BOLUM
Planlama Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 16: Gorevin planlanmasi
Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiirtitiliir.

MADDE 17: Gorevin yiiriitiilmesi
Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

MADDE 18: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

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

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

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

d)Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

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

MADDE 19: Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

a)Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiir’ iin imzasi ile ytiriitiliir.

b)Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miudiir ve Bagkan
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Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

MADDE 20: Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
a)Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.
b)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliilk evraklar1 yine zimmetle
ilgili Miidiirliige teslim edilir.

MADDE 21: Arsivleme ve dosyalama

a)Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

b)islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

MADDE 22: Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

a)Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b)Bilgi islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 23: Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte daha 6nce yiiriirliikte olan Bilgi
Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

MADDE 24: Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirlikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat
Hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

MADDE 25: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 26: Yiiriitme
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskan1 Yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Bagkan Vekili Uye
Baskani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
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DESTEK HiZMETLERI MﬁDﬁRLUQi:J
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel Ilkeler
Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Kartepe Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri

Miidiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2—- Bu Yonetmelik, Kartepe Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma
usul ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3— Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4 —Bu yonetmelikte:

a) Baskanlik : Kartepe Belediye Baskanligini,
b) Belediye : Kartepe Belediyesini,

c) Meclis : Kartepe Belediye Meclisini

¢) Belediye Baskani : Kartepe Belediye Baskanini,

d) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinti,

e) Mudiirliik : Destek Hizmetleri Midiirliigiin,
f) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliiglinde gorevli tiim personeli ifade
eder.

Temel Ilkeler:

Madde 5-Kartepe Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Midiirliigii tiim ¢alismalarinda;
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.
IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat
Kurulus
Madde 6- Destek Hizmetleri Midiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak KARTEPE Belediye Meclisinin 05.01.2010 tarih ve 9
sayil1 karar1 geregince kurulmustur.
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Teskilat

Madde 7—

(1) Midiirligiin idari teskilatt miidiir, memur, is¢i ve diger personelden olusur. Miidiirliik
fhale Birimi ve Satin Alma Biriminden olusur.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirligli ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasimi temin etmek i¢in Midiiriin teklifi ve Bagskanligin onay1 ile yeni birimler
kurulabilir veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere
verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve sorumlulugu

Madde 9-

a) Belediyemiz faaliyetleri icin gerekli arag, gere¢c ve malzeme ile hizmet alimlarinin satin
alma ve ihale islemlerini yiiriitiir.

b) Miidiirliik ihtiyaci olarak satin ve bagis yoluyla alinan tiim demirbaslar1 kayit altina alir,
kullanim siiresi dolan demirbaslarin kayitlardan diisiilerek ambara hurda olarak teslimini
saglar.

¢) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar.

d) 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi

Madde 10- Destek Hizmetleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Medde 11- Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla
yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12—

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliiglinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirliglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
(3) Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik Personelinin 1.
Disiplin amiridir.

(4) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Mudiirliik Biitgesini etkili ve verimli kullanir.

Ihale ve Satin Alma Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 13 -

(1)Belediyemiz biinyesindeki Miidiirliiklerce alimi1 gerceklestirilecek mal, hizmet, yapim ve
danismanlik hizmeti alimlarinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimleri cercevesinde
yapilacak ihalelerinde; ihale ilanlarin yayimlanmasi, ihale dokiimanlarinin goriilmesi, satisi ile
ihale siirecinde ihale komisyonlarina sekretarya hizmetlerinin verilmesini saglamak.
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(2) Belediyenin ilgili birimlerinin mal ve hizmet ihtiyag taleplerini kayda almak, bu taleplere
dayali olarak 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve ilgi mevzuati cergevesinde ihtiyaclari
piyasadan temin etmek,

(3) Miidiirliigiimiizce alimi gerceklesmis mal ve hizmetlerin, ilgili mevzuata uygun
kayitlarini tutmak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
Madde 15 — Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiriirlikte olan
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 16 - Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
Madde 17 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabulii ve yayimi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 18 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Bagkan Vekili Uye
Bagkam
Tahsin VAROL Nilay .MERTTURK
Uye Uye
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EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLI"JG}"J
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BOLUM 1
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1- Bu Yénetmelik Kartepe Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin ¢alisma
esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- Kartepe Belediye simirlar1 igerisinde belediyenin maliki ve sorumlusu oldugu
gayrimenkullerin  yOnetimi, belediyenin ihtiyact olan gayrimenkullerin kiralanmasi,
kamulastirilmasi, arsa ve arazi diizenlemesi yapilmasi, halihazir harita ve imar plam
uygulamalari, insaat ruhsatina esas hazirlanan ilgili evraklarin kontrolii ile cografi verilerin
yonetilmesi, 5 yillik imar programi ve belediyemiz stratejik planindaki ilgili hedeflerin
gerceklestirilmesi faaliyetlerinin planlanmasi veya uygulanmasi/uygulatilmas: sorumlulugu
Emlak Istimlak Miidiirliigiine aittir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 3194 sayili
Imar Kanunu, 2981 sayili Kanun, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 2985 sayili Toplu Konut
Kanunu, 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4706 sayili
Hazineye Ait Taginmaz Mallarin Degerlendirilmesi Ve Katma Deger Vergisi Kanununda
Degisiklik Yapilmast Hakkinda Kanun, 4916 sayili kanun, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmagtir.

Tanimlar

MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen,

Belediye : Kartepe Belediyesi

Baskanlik : Kartepe Belediye Baskanlig:

Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii

Personel : Emlak ve istimlak Miidiirliigii’nde gérevli personeller

BOLUM 2
Personel Ve Teskilat Yapisi
Personel Yapisi
MADDE 5
1.Miidiir
2.Birim Sorumlusu
3.Ingaat Teknikeri
4 Harita ve Kadastro Teknikeri
5.Emlak Yonetimi Personeli
6.Memurlar

5.1 Miidiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
1. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
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5.1.1 Emlak ve Istimlak Birimi

1-Yillik imar programi, Belediyemiz stratejik plani ve gerekli hallerde ihtiyag duyulan
gayrimenkullerin 2942 sayil1 Kanuna gore kamulagtirmasini yapmak.

2-Gayrimenkullerin kiraya verilme islemlerini Belediye Kanunu ve 2886 sayili Kanun
hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak.

3-Belediyemizin ihtiyaci olan gayrimenkulleri 4734 sayili Kanuna gore kiralamak.
4-Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in gerekli olan
kamu ve kuruluslarina ait tasinmazlari ilgili yasal mevzuat ¢er¢evesinde satin almak.
5-Belediyeye ait olan mevcut taginmazlar1 yonetmek, tasinmazlarla ilgili stireli veya siiresiz
bagis, trampa tahsis, kiralama, gecici isgal irtifa hakki, intifa veya tist hakki kurmak, yap-islet
devret veya yap-islet modeli gibi yasal haklar1 tesis etmek, bu tasinmazlarla ilgili siiresiz
olarak degistirme, satin alma, 6nalim kamulastirma ve diger islemleri yiirlitmek.
6—Belediyenin ihtiyac1 olan 6zel miilkiyetteki tasinmazlarin, direkt satin alinmasina yonelik
islemleri yapmak.

7—-Tasarruf haklar1 belediyeye gegen tasinmazlarin devir-teslim islemlerini yapmak.
8—Kamulagtirilmas1 uygun goriilen imar plant bulunmayan alanlarda olan tasinmazlarin,
kamulastirma karar1 alinmasina yonelik islemlerin ve imar plani bulunan alanlarda,
kamulastirmaya baglama karar1 alinmasina yonelik islemlerin yapilmasini saglamak.
9-Kamulastirma sonucu belediye adina Tapu Sicil Midirliiglinde tescili gereken
taginmazlarin teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, Tapu Sicil Miidiirliigiinde devir
islemlerini tamamlayarak, tapu belgelerini almak.

10-Tapu Sicil Miidiirligiinde belediye adina tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine
kamulastirma bedelinin 6denmesine iliskin islemleri yapmak.

11-Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin envanterini ve kayitlarini
tutmak, defterlere isletmek.

12 -Belediyenin ihtiyaci olan taginmazlarin takas yolu ile elde edilmesi.

13-Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar1 kurulmasi ¢aligmalarini, rapor yazimi
ve parsel sahiplerinin pazarliga ¢agrilmasi saglamak,

14-Belediye Meclisine ve Enciimenine sunulacak evrakin siiresi igerisinde ilgili birime
havalesini yapmak.

15-Belediyeye bagislanan taginmaz mallarin bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak
kabullerini ve tapu kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

16-Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalar1 teslim almak.
Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin ilgili belediye birimlerine kamu hizmeti sunma
ihtiyacglar1 dogrultusunda tahsis edilmesi ve teslim edilmesini saglamak.

17-Belediye Meclisi, Belediyenin tasinmaz mallarin1 kamu kurum ve kuruluslarina bedelli ve
bedelsiz tahsis edilmesine, tahsis kararinin kaldirilmasina, tahsis amacinin degisimine ve
sirenin uzatilmasina yonelik idari kararlar1 alir.

18-Belediye borg¢larma iliskin ipotek kurulabilecek tasinmazlar hakkinda bilgi ve belgeleri,
ilgili belediye birimine iletmek.

19-Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasina yonelik islemlerin yapilmasini saglamak.
20-Kira siiresi biten belediye tasinmazlarini idari sézlesme kurallarina uygun ve eksiksiz
olarak teslim almak.

5.1.2 Tasinmaz Mallar Birimi

1-Resmi kurumlara arsa ve bina tahsisi

2-Resmi kurumlara arsa ve hisse satisi

3-Belediye sirketlerine tahsis

4-Belediyeye ait arsa ve binanin ve diikkanlarin 2886 sayil1 yasaya gore satist
5-Maliye Hazinesine ait bir tasinmazin belediyeye bedelsiz devri ve tahsisi
6-Kurumlar arasi takas - trampa

7-Belediyenin baska kurumlardan arsa / bina tahsis talebi

8-Belediye sirketlerine ya da 6zel sirketlere tahsis
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9-5393 sayil1 Belediye Kanunun 75/d maddesine gére tasinmaz mal devri

10-4734 sayil1 Kanuna gore dogrudan temin yoluyla taginmaz satin alinmasi

11-Belediyenin kendi birimine yer tahsis edilmesi

12-Belediyeye ait arsa ve binalarin ayni sermaye artirimi ile belediye sirketlerine devredilmesi
13-Cesitli yazismalar (Vatandastan gelen dilekgeler, bilgi yazilari, kurumlardan gelen yazilar)
14-Belediye tasinmazlariin giincellenmesi

15-Intifa-irtifak-tapu tescil ve tasinmaz devri ve tahsisine iliskin protokol islemleri

16-Tapu tescil ve diger islemlerin yapilmasi

17-Resmi kurumlara bina kiralama

18-Resmi kurumlara bina tahsisi

19-5393 sayil1 Yasanin 75. maddesinin d fikrasina ve 34 g fikrasina gore resmi kurumlardan
bina ve arsa kiralama

20-Belediyemizin ihtiyaci olan gayrimenkulleri 4734 sayili Kanuna gore kiralamak.
21-Belediyeye ait igyerleri ve arsalarin 2886 sayil1 Yasaya gore kiralanmasi

22-Belediyenin kendi birimlerine igyeri tahsisi

23-Ozel sirketlere yap isler devret sdzlesmesine gore arsa kiralama

24-Kira borglarin1 6demediklerinden dolayi kiracilara tebligat gonderilmesi

25-Kira borg¢larin1 6demeyen kiracilar hakkinda icra ve tahliye iglemi yapilmasi
26-Belediyemizce kiraya verilen isyerinin devir islemlerinin yapilmasi

27-Belediyemizce kiraya verilen igyerlerinin kira siireleri dolan kiracilara yillik kira artist
yapilmast

28-Kirac1 tarafindan tahliye edilen isyerini kira kontratinin fesh edilmesi

29-Kiracilardan gelen isyeri degisikligi taleplerinin degerlendirilmesi

30-Belediyemize ait kiraci listelerinin giincellestirilmesi

5.1.3 Kamulastirma Birimi

1-Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda ytiriitecegi kamu hizmetleri i¢in gerekli olan
kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmazlar ilgili yasal mevzuat ¢ergevesinde satin almak.
2-Belediyenin ihtiyac1 olan ve kamulagtirlmast uygun goriillen tasginmazlar ile ilgili
kamulastirma islemlerini ytriitmek. Kamulastirma yoluyla pazarlik usulii satin alinmasina
yonelik idari iglemleri yapmak.

3-Kamulagtirilmasi uygun goriilen imar plant bulunmayan alanlarda olan tasinmazlarin,
kamulagtirma karar1 alinmasina yonelik islemlerin ve imar plan1 bulunan alanlarda
kamulastirmaya baslama karar1 alinmasina yonelik islemlerin yapilmasini saglamak.

4-Tapuda Belediye adma tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine kamulastirma
bedelinin 6denmesine iliskin islemleri yapmak.

5-Kamulastirma islemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken binalarin, gerekli
belediye birimleri ve kurumlar ile birlikte hareket etmek suretiyle yikim islemini saglamak.
6-Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar1 kurulmasi ¢aligmalarini, rapor yazimi ve
parsel sahiplerinin pazarlia cagirilmas: (tebligat) gibi konularinda gereken sekretarya
gorevini yiiriitmek.

7-Belediyenin satin alacagi, kamulastiracagi ve irtifak hakki kuracagi tasinmazlarin tapu sicil-
kayit aragtirmalarini yapmak.

8-Tasinmazlar tlizerindeki serh, rehin, ipotek, irtifak ve intifa haklar1 ile beyanlar hanesinde
kayitl bilgileri edinmek.

9-Belediyeye ait tasinmazlarin tapu sicillerinde degisiklik islemlerini yapmak ve belediyenin
kamulastiracag1r veya irtifak hakki tesis edecegi tasinmazlar iizerine kamulagtirma serhi
koymak.

10-1lgili mevzuat dogrultusunda kamulastirma sonucu belediye adma tapuda tescili gereken
tasinmazlarin teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, tapuda devir islemlerinin
tamamlayarak, tapu belgelerini almak.
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11-Kamulastirma, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda,
gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, Ozel ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluslari ile yapilacak protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.
12-lgili Mevzuata gore tasarruf haklar1 Biiyiiksehir Belediyesine gecen tasinmazlarin devir-
teslim iglemlerini yapmak.

13-Belediye Meclisine ve Enclimenine sunulacak evrakin siiresi igerisinde ilgili birime
havalesini yapmak.

14-Belediye Baskanliginca imzalanan Protokol veya Idari Sozlesmelerde yer alan kosullarin
yerine getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve is takibini
saglamak.

15-Miidiirligi ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkeme veya hukuk
miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak, iletmek.

BOLUM 3
Cesitli ve Son Hiikiimler

Istek ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi

MADDE 6

1-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ne Istek ve Sikayetler; Baskan, Baskan Yardimcilari, Halk
veya diger kurum ve kuruluslardan, C6ziim Masasindan gelebilir.

2-Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine saysis ortaminda Coziim Masasi tarafindan génderilen
talepler Birim Sorumlulari tarafindan incelenir, degerlendirilir ve Emlak ve Istimlak Miidiirii
ve Baskan Yardimcisina bilgi verilerek geregi yapilip cevaplandirilir.

3-Emlak ve Istimlak Miidiiriinden gelen talepler birim sorumlusu tarafindan degerlendirilerek
oncelik sirasina gore islenir ve sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.

4-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii'ne Coziim Masas1 veya diger birimlerden gelen ve karara
baglanan ( olumsuz veya gergeklestirilen / plana alinan isler ) talepler ile ilgili talep sahibine,
Emlak ve Istimlak Miidiirii tarafindan bilgi verilir.

Islerin Planlanmasi ve Gerceklestirilmesi

MADDE 7

1-Haftalik Faaliyet Plan1 veya Aylik Faaliyet Plani, hazirlanir ve Emlak ve Istimlak Miidiirii
tarafindan onaylanir.

2-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii biinyesinde gercgeklestirilen isler Birim Sorumlular
tarafindan Haftalik Faaliyet Raporu, = Aylik Faaliyet Raporu’na kaydedilir ve Emlak ve
Istimlak Miidiirii tarafindan Baskan Yardimcilar1 toplantilarinda degerlendirilmek iizere
Belediye Baskani ve Teknik Islerden Sorumlu Baskan Yardimcisi’na sunulur.

3-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilen tiim isler, ilgili Talimatlarina gore
gerceklestirilir.

4-Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde yapilan tiim satin alma isleri Satin Alma Prosediirii’ ne
gore gerceklestirilir.

5-Emlak ve Istimlak Faaliyetlerinin gergeklestirilmesi sirasinda karsilasilan olumsuzluklarda
Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Kontrol Prosediirii 'ne ve Diizeltici/Onleyici/lyilestirici
Faaliyete gore hareket edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 8

(1)Mudiirliikler arasi yazigsmalar midiiriin imzasi ile ylritiliir.
(2)Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiirtitiliir.
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Hisseli Arsa Satis Islemleri
MADDE 9

Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve Kamu Hizmetlerine tahsis edilmemis, Imar
Planinda kalan hisseli durumdaki tasinmazlarin diger hissedarlarin talebi iizerine yasalar
dogrultusunda satis igslemlerinin yapilmasi.

Resmi Kurumlara Tahsis
MADDE 10

Resmi kurumdan tahsis ile ilgili talep yazisi1 geldikten sonra imar durumu, halihazir
haritalar, tapu kaydi incelenip, iizerinde ipotek, haciz gibi serhler olup olmadigi arastirilip,
baska bir yere tahsisli degil ise Meclis Karar1 ile goriis alinir, karar alindiktan sonra protokol,
bedel belirtilmesi halinde kira islemi yapilir.

Belediyeye Ait Arsa ve Binanin 2886 Sayili Yasaya Gore Satisi
MADDE 11

Satis islemi icin Belediye Meclisine yaz1 yazilir, yetki alinir. Takdir komisyonuna
bedel tespiti yaptirilir. Thale 6n onay belgesi diizenlenir, ihale islemleri ile ilgili birime tiim
bilgi, belge ve evraklar verilir. Thale islemleri sonuglandiktan sonra Tapu Sicil Miidiirliigiine
yazilir ve satig islemi sonuclandirilir.

Maliye Hazinesine Ait Bir Tasinmazin Belediyeye Bedelsiz Devri
MADDE 12

3194 Sayili imar Kanunu’nun 11. maddesine istinaden ilgili tasinmaz Milli Emlak
Midiirliigii’nden istenir. Yazinin ekine kroki, imar durumu, proje, haritasi konur.

Uygun goriis geldikten sonra Milli Emlak Tapu Sicil Miidiirliigiine yazar ve bizdeki
imza yetkilisi Tapu Sicil Miudiirliigiinde imzasini atarak tapuyu alir, alinacak parsellerle 1lgili
belediye baskani ve enciimenden yetki alinir. Maliye bedelsiz devrin uygun olacagina dair
yaziy1 Tapu Sicil Midirliigii géonderir ve devir islemi yapilir.

Evraklarla Tlgili islemler Ve Arsivieme

MADDE 13

A-Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

(1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylkiimlidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

B-Arsivleme ve dosyalama
(1) Midirliklerde yapilan tim yazigsmalarin birer sureti klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C-Tutulmasi gereken defterler
1-Gelen evrak defteri.

2-Giden evrak defteri

3-Zimmet defteri

Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 14

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gore
gerekli 6zeni gosterip, yapmak zorundadir.
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Ortak Hiikiimler
MADDE 15
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel:
1-Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranmak zorundadir.
2-Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki birligin saglanmasi, i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiir’e yansitilir.

MADDE 16

Bu Yonetmeligin yiirlirliige girmesi ile birlikte daha 6nce yiiriirlikkte olan Emlak ve
Istimlak Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldiriimistir.

Yirirlik
MADDE 17

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagkani Yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Bagkan Vekili Uye
Baskani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
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FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

Madde 1 - Bu Y&netmeligin amaci; Kartepe Belediyesi Fen Isleri Miidiirliigii niin ¢calisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ile Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslara
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kartepe Belediyesini,

b) Servis: Fen Isleri Miidiirliigii’ne dogrudan bagl alt birimleri,

c¢) Ust yonetici: Kartepe Belediye Baskani’ni,

d) Ust yonetim: Kartepe Belediye Baskan1 ve baskan yardimcilarin,
e) Bagkan: Kartepe Belediye Baskani’ni,

f) Miidiir: Fen Isleri Miidiiriinii ifade eder.

Temel Ilkeler:

Madde 4 - Kartepe Belediye Baskanlig1 Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

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

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

0 Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.

_ IKINCI BOLUM
Fen Isleri Miudiirliigii ve Alt Birimlerinin Gorevleri

Fen Isleri Miidiirliigii’niin gorevleri
Madde 5 - Asagida belirtilen gérevler, Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

1) Bedeli Belediye tarafindan karsilanan ve ihale suretiyle yaptirilmasi diisiiniilen her
tiirlii isin ilgili mevzuat ve hiikiimlere gore kesiflerini hazirlamak.

2) Belediyenin yap1 ve insaat programini hazirlamak,

3) Kontrolorliik hizmetlerini yapmak, hak edis ve kesin hesaplarini diizenleyerek
bunlarla ilgili tiim islemleri takip ederek sonu¢landirmak,

4) Thale edilmis islerin gegici ve kesin kabullerini yapmak,

5) Kat karsihigi veya Yap-islet-Devret metodu ile yaptirilan islerin kontrolorliigiinii
yapmak bunlarla ilgili biitiin iglemleri yerine getirmek,

6) Baskanlik makaminca yapilmasi istenen islere ait her tiirlii etiit, plan, proje, kesif ve
ihale dosyalar1 hazirlamak, takiplerini yapmak.

7) Belediyenin yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde ve yollar1 yapmak, yaptirmak,
bakim ve onarimlarini saglamak.

8) Gerekli yerlere istinat duvarlari ve yol kenarlarina ve merdivenlere korkuluklar
yapmak,

9) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren yollarda bordur ve tretuvar galigmalarini
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yapmak veya yaptirmak,

10) Alt ve tist gegitleri yapmak veya yaptirmak
11) Teknik konularda bagkanlik makamina ve belediyelerin diger birimlerine danismanlik

yapmak

12) Kar amaci giitmeyen kurum ve kuruluslarin idaremizce uygun goriilen ihtiyaglarinin

giderilmesinde miidiirliigiin gorev alanlari ile ilgili kistmlarini yerine getirmek,

13) Altyap1 ¢alismalarini (yagmursuyu kanallarini) projelendirip yapmak,
14) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler Servisinin gorevleri
Madde 6- Idari Isler Servisinin gérevleri sunlardr:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Miidiirliigiin haberlesme, yazisma ve evrak akisi ve arsivleme islerini yiiriitmek.
Miidiirliige gelen sikayetleri ilgili birime aktarmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak muhasebe islemlerini gergeklestirmek,

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina almak,

Miidiirliik faaliyetlerini belirli periyotlarla raporaltina almak,

Personel ¢alisma programini hazirlamak,

Y1l igerisinde yiiriitiilecek ¢aligmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve
takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

Midiiriin verdigi benzer nitelikteki isleri yapmak.

Teknik Isler Servisi’nin Gorevleri
Madde 7 — Teknik Isler Servisimin gorevleri sunlardir:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)
k)

1)

Belediye sinirlar1 ve miicavir alan igerisinde hizmet binalar1 ve yollar vb. projeler i¢in
oneride bulunmak, hazirlanan projelerin kesif ve ihale ¢alismalarini gergeklestirerek
neticelendirmek.

Kartepe genelinde yeni imar yollar1 yapmak,

Mevcut yollarin yeniden diizenlenmesi islerinkontrolliigiinii yapmak ve bu islere ait
ithale hazirlik ¢caligmalari ile ihalelerin yapilmasinda gorev almak;

Yapim siiren ve tamamlanan hizmet binalari, yollar ve her tiirlii iist yap1 tesis ve
diizenlemelerin gecici ve kesin kabul islemlerini yiirliitmek, bunlarin sartnameler ve
yonetmelikler kapsaminda yiiriitiilmesi ile yapilarin ekonomik ve saglikli bir sekilde
program dahilinde tamamlanmasini kontrol etmek

Kartepe genelinde kazi ruhsati yapilan kazilarin kontrolliigiinii yapmak, cadde ve
sokaklarda ruhsatsiz ¢caligmalarini takip ederek, gerekli yasal islemleri yapmak
Midiirliglin ¢aligma yaptig1 cadde ve sokaklarin altyap: sorunlarinin, ilgili paydas
kurumlar ile irtibat halinde, ¢6zlimiinii saglamak

Cadde ve sokaklarda yanmayan sokak aydinlatma lambalar1 konusundaki sikayetleri
ilgili makamlara iletmek

Kurum, kurulus ve gergek sahislar tarafindan izinsiz olarak kaldirim ve yollarda
yapilan transelere miidahale etmek,

Vatandaglardan c¢esitli yollarla gelen altyapr konusundaki sikayetleri yerinde veya
dosyadan inceleyerek, gerekli islemleri yapmak ve yetkili kisi ve kurumlarla irtibata
gecerek ¢coziim i¢in yardimci olmak

Belediyenin sorumlulugu altinda bulunan cadde ve sokaklardaki yollarin yapimi,
bakimi ve onarimini saglamak.

Acilan yollarin bordiirlerinin dosenmesi ve tretuvar dolgularinin yapilmasini
saglamak,

Ihale suretiyle yaptirilan yol, bina ve benzeri tesislerin bakim ve onarim faaliyetlerinin
kontrolliigiinii yapmak,

m) Tabii afet vb. durumlarda is makineleri ve ekipler ile galismalara katilmak,

n)
0)

Yagmur suyu kanallar ile baca ve 1zgaralarin temizligini yapmak.
Kis aylarinda kar yagisinda karla miicadele etmek,

23



Y

Yollar asfalt kaplama ve transelerin asfalt yamalarin1 yapmak.

Kartepe’de bulunan kres, saglik ocagi, huzur evi, aile danigma merkezleri, kiiltiir ve
sanat merkezleri, belediye hizmet binalar1, sokak ¢ocuklar1 evleri, hayvan hastanesi ve
muhtarlik binalariin ve bagkanlik tarafindan karar verilen diger yapilarin yapimi,
tadilat ve onarimini1 yapmak veya yaptirmak,

Belediyede ilgili birim veya miidiirliikler tarafindan tespit edilen kacak yapilarin
yikimi islemlerini sonu¢landirmak,

Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda, ¢evresini korumaya almak basta olmak
iizere, gerekli tedbirleri alarak,

Miidiirtin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Garaj ve Saha Isleri Servisi’nin Gérevleri .
Madde 8 — Garaj ve Saha Isleri Servisi’nin yliriitecegi gorevler sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

Belediye hizmetleri icin ihtiya¢ duyulan is ara¢ ve makinelerinin kiralama veya satin
alma islemlerini yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye’ye ait is makinelerinin ve araclari ile atélyede bulunan tesisat, makine ve
techizatlarinin bakimi ve onarimlarinin yapilmasini saglamak

Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda ihale dosyalarin1 hazirlamak, ihale edilen
islerin kontrolliigiinii yapmak, Ihalesi tamamlanan islerin kesin hesabini kontrol etmek
Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

Is makinalari, kamyon vb. araglarin ¢calisma programlarii diizenlemek,
Miidiirliige ait araclarin zorunlu trafik sigorta islemlerinin takibini yapmak,
Miidiirliige ait alinan tiim malzemelerin giris-¢ikis islemlerinin ve kontroliinli yapmak,
Miidiiriin verdigi benzer nitelikteki diger isleri yapmak.
UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Yoneticilerinin Gorev, yetki ve Sorumluluklar:

Fen Isleri Miidiirii’niin gorev ve yetkileri
Madde 9 — Fen Isleri Miidiirii

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

)
K)

Birimi yOnetir, gorev dagilimini yapar ve servisler arasindaki koordinasyonu saglar.
Birimin yazigmalarii yiiritiir, gérev alant kapsaminda, belediyenin diger idareler
nezdindeki is ve islemlerini izler ve sonu¢landirilmasini saglar.

Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

Birim performans programini hazirlar.

Hizmetlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak,

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini
iceren i¢ kontrol giivence beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.
Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar
yapilmasini saglar.

Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
caligilmasini saglar.

Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve yetistirilmelerini
saglayacak caligmalar yapar.

Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral, motivasyon
ve performansi artirici ¢alismalar yapar.
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m) Isci saghg ve is giivenligi kurallarma bagl olarak calisiimasini saglar,
n) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Fen isleri Miidiirii’niin sorumluluklar
Madde 10 — Fen Isleri Miidirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yonetime karst sorumludur. Miidiir;

a) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitilmesinden sorumludur.

b) Stratejik plan ve performans programindaki hedeflerin ger¢eklesmesinden sorumludur.

c) Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

Servis Sorumlularinin gorev ve yetkileri
Madde 11 — Servis Sorumlusu,
a) Miidiiriin belirledigi gorev dagilimi dogrultusunda, personeli arasinda gérev dagilimini
yapar ve personelin uyumlu bir sekilde ¢caligsmasini saglar.
b) Kendine bagli personelinin performansini periyodik olarak degerlendirip miidiire bilgi
sunar: moral, motivasyon ve performans arttirici calismalar yapar.
c) Servisin is ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans
programina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiir.
d) Servis ¢alisanlariin egitim ihtiyacini belirler ve iistiine iletir.
e) Servis ¢alisanlarinin 6zIiik islemlerini takip eder.
f) Servis i¢inde diizenli, planli ve tutanakli toplantilarin yapilmasini saglar.
) lscisaghigi ve is giivenligi kurallarma bagl olarak calisiimasini saglar.
h) Miidiirin verecegi benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Servis sorumlularmin sorumluluklar:
Madde 12 — Servis sorumlusu, servis gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur. Servis sorumlusu;
1) Gorev ve yetkileri gergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitilmesinden sorumludur.
2) Performans programindaki servis hedeflerinin gergeklesmesinden sorumludur.
3) Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Calismalarda isbirligi ve uyum

Madde 13 — Fen Isleri Miidiirliigii'niin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, Fen Isleri Miidiiriiniin bagkanliginda servis sorumlularinmn katilimi
ile ayda bir defadan az olmamak iizere, tutanakli diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda.
Fen Isleri Miidiirliigii’niin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve dneriler
degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

Fen Isleri Miidiirliigii’nde kullamlacak defter, kayit ve belgeler

Madde 14 — Fen isleri Miidiirliiglinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit
ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince

imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 15 — Fen Isleri Miidiirliigii’ne gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.
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Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
Madde 16 - Bu Yonetmeligin yirirliige girmesiyle birlikte, daha énce yiirtirliikte olan Fen
Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 17 - Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik ‘ . o ‘ ‘
Madde 18 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme ) o )
Madde 19 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Bagkan Vekili Uye
Bagkan
Tahsin VAROL Nilay .MERTTI"JRK
Uye Uye
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

AMAC:
MADDE 1- Bu yonetmeligin amac1; Kartepe Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2- Bu yonetmelik Kartepe Belediye Baskanliginda ¢alisan 657 Sayili DMK'na tabi
memur personel, 4857 sayili Is Kanununa tabi is¢i personel ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 49.maddesi geregi 657 DMK 4/B kapsaminda ¢aligtirilacak sézlesmeli personel
ile ayn1 kanuna gore gegici siireyle gorevlendirilen personeli kapsar.

DAYANAK:
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ve
18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR:

MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kartepe Belediye Bagkanligini,

b) Baskan: Kartepe Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen veya atanan Bagkan
Yardimcisini,

d) Birim: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

f) Sef: insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefini,

g) Biiro Sorumlusu: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin biiro sorumlularmni,

h) insan Kaynaklar1 Kalemi: Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin evrak, kayit, yazi ve dosya
islerinin yuritildigi kisileri;

1) Memur: 657 sayili DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen asli
ve stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

i) Isci: Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 say1li Is Kanununa tabi siirekli
olarak calisan isci ile belirli siirelerde calistirilan gegici isgileri,

j) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro
karsilig1 657 DMK /4-B statiistinde belirli stirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve
49.maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve
Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik esaslar1 ¢ercevesinde Kartepe Belediye Meclisinin 08.04.2009 tarih ve 68 sayili
karar1 ile kurulmus idari yiiriitme organidir.
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Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye
Baskanina veya Belediye Bagkaninin yetki verecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan
bir birimdir.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef, Biiro Sorumlular1 ve
birim personelinden olusur.

(3) insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine Bagl olarak;

a ) Memur Ozliik Biirosu

b) Isci Ozliik Biirosu

c) Egitim Biirosu

d) Maas Biirosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Unvan ve Nitelikler

MADDE 7-insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir{i,657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanir veya bu hiikiimlere uyan nitelikli personele de
657 sayil1 yasa geregi vekaleten Baskanlik oluru ile gorevlendirilir.

b) Sef, 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda atanir veya Baskanlik onay1 alinarak nitelikli is¢i veya memur personele
gorevlendirmesi yapilir.

¢) Biiro Sorumlusu, Baskanlik Makami onay1 alinarak Sef veya nitelikli memur yada is¢i
personel gorevlendirmesi yapilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

a) Baskanliga kars1; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder,

b) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derecede Bagkanliga karsi sorumludur,

) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin ¢alisma, disiplin ve diizenini saglamak.

d) Birim personelinin ¢alismalarint denetlemek veya denetletmek.

e) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri personeline veya biitiin
calisanlara iletmek, gorev dagilimlarini1 yapmak ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek,

f) Mevcut personelin durumuna gore birim i¢i gorevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,

g) Komisyon ve kurul iiyelik gorevlerini yerine getirmek,

h) Isci personelle ilgili yapilacak TIS gériismelerine isveren adina katilmak,

1) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve Hizmet alim1
islerini ytriitmek,

1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirliigiin biitgesini
hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak,

J) Miidiir, bu yonetmelik ile verilen gorev ve yetkileri zamaninda, diizenli ve geregi gibi
yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE-9

1) Mudiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan biirolarda yapilan tiim is ve islemlerden Miidiir
adia mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak.
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2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

3) Miidiiriin verdigi isleri yerine getirmek.

4) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirliigiin gergeklestirme
gorevlisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

5) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi igin personele is boliimii ve dagilimi yapmak.

6) Sef, gorev yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 Miidiire, Baskan yardimcisina ve
Baskana ytrtirliikteki mevzuat gore sorumludur.

Memur Ozliik Biiro Sorumlusu

MADDE-10

Gorevleri:

a) Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefine ve Miidiiriine kars:
sorumludur,

b) Belediyemizde ilk defa atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

€) Memur personelle ilgili kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme, nakil, emeklilik ve
istifa ile ilgili islemleri yapmak.

d) Memur personele her yil kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi,
kadro derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik terfilerinin yapilmasi,

e) Disiplin Kurulu olusturmak, memur disiplin is ve islemlerini, yapmak

f) Emekli, istifa, nakil gelen ve giden, aciktan vekil, agiktan atama ve s6zlesmeli personel
atamalarini1 yapmak.

g) Memur personelin ise giris-¢ikis bildirgelerini diizenlemek.

h) Memur personelin hizmet birlestirilmesi ve intibak islemlerini yapmak,

1) Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

1) Memur personelle ilgili arsivleri olusturmak ve diizenli takip etmek,

J) Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda yiiklemek ve argivlemek,

k) Personel 6zliik dosyalarinin takibini yapmak.

I) Sendika ile ilgili islemleri yiiriitmek.

m) Memurlarin yillik izin onaylarini hazirlamak, {icretsiz izin, istifa kayit kapatma islemlerini
yapmak.

n) Calisanlarla ilgili i1, Tlge Idare Kurullarinin ve Danistay, Sayistay kararlarini ilgililere veya
daire amirlerine teblig etmek ve tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

0) Calisan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarini tescil etmek,

6) Memur personelin silahaltina alinmalar1 ve terhisleri sonunda géreve baslamalari ile ilgili
islert yapmak,

p) Memurlarin bes yilda bir mal beyani ve degisiklik halinde ek mal beyan1 almak.

I) Hastalik raporlar1 yilda 40 giinli gecen personelin raporlarii birlestirerek heyet raporuna
doniistiirtilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

S) 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesine gére Kurumumuzda gorev yapan personelle
ilgili ig ve islemleri yapmak.

s) Midiirliik tasinirlari ile ilgili is ve islemleri yapmak.

t) Goreve son verme, g¢ekilme, gorevden uzaklasgtirma ve vekalet gorevi ile ilgili isleri
yapmak,

u) Memurlarin talepleri iizerine kanun geregi 1.2.3.derece kadrolarda olanlara yesil pasaport
islemlerini yapmak.

ii) Memurlarin hizmet belgelerinin ve personel 6zliik bilgilerinin HITAP(Hizmet Takip
Programina) islenmesi ve glincellenmesi.

V) Izinlerini yurt disinda gegirmek isteyen personele gerekli islemleri yapmak.

y) Kadrolarla ilgili diizenlemeleri meclise sunmak.
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Isci Ozliik Biiro Sorumlusu:

MADDE-11

Gorevleri:

a) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda isci alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is¢i Bulma
Kurumundan is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlara gerekli islemleri yapmak.
b) Verilen gorevleri yerine getirmede insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefine ve Miidiiriine kars:
sorumludur,

¢) Isci personelle ilgili biitiin yazismalar1 yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek,

d) Iscilerin ise alinmasi, nakil ve kayit kapama islerine ait biitiin islemleri ilgili kuruluslarla
koordinasyon kurarak yiiriitmek,

e) Isci personelin izin isleri, SGK ile ilgili tim muameleleri ve arsivleme islemlerini
yliriitmek,

f) TIS e esas olacak 6n ¢alismalari yiiriitmek,

0) Isci personelin ézliik dosyalarini olusturmak ve tiim bilgileri bilgisayar ortamina girmek ve
arsivlemek.

h) Isci personelle ilgili kurulmas: gereken kurul ve komisyonun kurulmast igin (Is¢i Disiplin
Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu, Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu vb.) gerekli yazismalari
yapmak ve sonuglarini dosyalayarak muhafaza etmek,

1) Iscilerin silahaltina alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya almmasi ve goreve
baslamalar ile ilgili islemleri yapmak,

1) Disiplin Kurulu olusturmak, ilgili is ve islemleri yapmak.

j) Gorevin geregi kisiye Ozel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye
vermemek,

k) Emeklilik ve istifa eden personelle ilgili islemleri yapmak.

I) Kidem tazminati ¢izelgelerini kontrol ederek, onaylatmak.

m) Isci personelle ilgi kadro icmallerini diizenlemek.

n) Yillik izin onaylarini kontrol etmek.

Egitim Biiro Sorumlusu

MADDE-12

Gorevleri:

a) Personelin Belediyede yaptig1 veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer planlarina) ve
Belediye’nin personel politikasina uygun olarak donemsel bazda hizmet i¢i egitim
programlari hazirlamak,

b)Egitimlerin programlandig: sekilde yapilmasini saglamak, etkinliginin takibini koordine
etmek ve hizmet i¢i egitim kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,

c¢) Calisanlar1, yapmakta olacaklar1 islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerini
dogru gelistirmek icin oryantasyon (uyum- alistirma) egitimlerinin verilmesini organize
etmek,

¢)Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siire¢ icindeki etkinligini
arttirmak i¢in gelistirme ve yetistirme programlarini organize etmek,

d) Staj ve stajyerler ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

e) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Maas Biiro Sorumlusu

MADDE-13

Gorevleri:

a) Personelin mali haklari ile ilgili islemleri ytiriitmek.

b) Kurum kadrolarinda goérevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin 6deme
islerine ait tahakkuklar1 yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ve zamaninda yapmak.
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¢) Odeme emri belgelerini 6denmek {izere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak.

d) Memur personelin emekli keseneklerini, ig¢i personelin sigorta primlerini aylik elektronik
ortamdan génderilmesini saglamak.

e) Memur personelin yan ddeme, 6zel hizmet tazminatlar1 cetvellerini her yil hazirlayarak
Valilige ve Sayistay Baskanligina gondermek.

f) Stajyer personelin maas bordrolarin1 hazirlamak ve 6deme emirlerini Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek.

g) Meclis ve enciimen {iyelerinin huzur hakki tcretlerini hesaplayarak 6denmesi Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

DAYANAKLAR
1-T.C.Anayasast
2-657 S.DMK.
3-4857 Sayili Is Kanunu
4-Memur ve Isci mevzuatina gore hazirlanan Disiplin Y6netmelikleri.
5-5393 Sayil1 Belediye Kanunu
6-5434 Sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu
7-5502 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu
8-506 ve 4447 Sayili S.S.K.Kanunu
9-2822 Sayili TiS. Grev ve Lokavt Kanunu
10-4734 Sayil1 Kamu Ihale Kanunu
11-5018 Sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

YURURLUKTEN KALDIRMA
MADDE:14- 02.09.2009 tarih ve 159 karar nolu meclis karar1 ile kabul edilen Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Calisma Yo6netmeligi ytirtirliikkten kaldirilmistir.

YURUTME
MADDE: 15- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra
yiiriirliige girer.

MADDE:16-Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kartepe Belediye Baskanlig yiirtitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Baskan Vekili Uye
Bagkani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
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MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Icisleri Bakanligi'nin 2015/8 Sayili Genelgesi esas
alinarak kurulmus olan Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yo6netmelik, Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmastir.

Tamimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen: a) Belediye: KARTEPE Belediyesi’ni,

b) Baskanlik: KARTEPE Belediye Baskanligi’ni,

c) Biiytiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’'ni,

d) Miidiirliikk: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii nii,

e) Miidiir: Muhtarlik Isleri Miidiirii nii,

f) Yonetmelik: Muhtarlik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Caligma Y&netmeligini ifade eder.
g) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49.maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve
26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik esaslar1 cercevesinde Kartepe
Belediye Meclisinin 05.05.2015 tarih ve 52 sayili karari ile kurulmus idari yiiriitme organidir.

Teskilat

MADDE 6 - Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidir

b) Sef

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

f) Diger personel

g) Hizmetli personel
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Muhtarhk Isleri Midiirliigii, Icisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili
Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan
sorumludur.

(2) Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikdyet, oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

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

(4) MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, Oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve baskanliga sunmak.

(5) Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilar1” diizenlemek ve mahalle bazli
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak.

(6) Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazlh
raporlanmasini  saglamak. Ilgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv
olusturulmasini saglamak.

(7) Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak
Baskanlik makamina sunmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.
(4) Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Miudiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini hazirlar.
(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklari ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Y1lli Faaliyet Raporu nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢timleri yapar.
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(11) Midiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirligi ile
koordineli ¢alisir.

(12) Midirligiin mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Midiirligiince belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(13) Tim dosya, evrak ve bilgiler i¢cin mevzuatin 6ngordiigii sekilde “Saklama Plani”
olusturur, siiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

(14) Is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
caligmasini saglar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarmmin periyodik olarak hazirlanmasi1 ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

(18) Is giivenligini saglar ve calisma ortamin siirekli gelistirme cabast icinde olur.

(19) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli personelin disiplin
amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Muhtar Bilgi Sistemi Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11— (1) Igisleri Bakanhig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI’nin koordinasyonunu saglar.

(2) MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

(3) Miidirliikler tarafindan yapilacak geri dontislerin MBS talep, sikayet, oneri ve isteginin
tam karsiligi olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini
saglar.

(4) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekce ile vb.) her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin uygunlugunu
denetler.

(5) MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve
isteklerle ilgili istatistiki kayitlari tutar, raporlar ve baskanliga sunar.

(6) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlar1 olusturur.

Diger Personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Gorevi geregi Midiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar ve
yonetmelik esaslarina gore yapar.

(2) Miidiirliige gelen telefonlara bakar, gerekli hallerde Miidiiriinii bilgilendirir.
(3) Miidiirliikte “Standart Dosya Plani’nin eksiksiz ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglar.
(4) Miidiirtiyle birlikte Birim Arsivi olusturur, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
hiikiimlerine gore mevcut dosyalarin “Saklama Plani’n1 olusturur ve takibini yapar. Bu
konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(5) Miidiirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutar, yazigmalart hazirlar.

(6) Midiiriin talimatiyla satin alim taleplerini acar ve satin alim sonuglanana kadar siireci
takip eder.

(7) Midiirliikteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutar.

(8) Midiirliik personeli, Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger
isleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin planlanmasi

MADDE 18 - Muhtarlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitillmesi

MADDE 19 - Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 20- (1) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

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

3) Mudiir, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
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 goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis mudiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler arasi1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna  gore  Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.
(2) Miidiirliikte tiretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Muhtarlik Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitir.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 - Isbu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 26- Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Baskan Vekili Uye
Bagkani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
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PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci, Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
Belediye: Kartepe Belediyesi’ni
Baskanlik: Kartepe Belediye Baskanligi’ni
Baskan: Kartepe Belediye Bagkani’ni
Baskan Yardimecisi: Kartepe Belediye Bagkan Yardimeisi’ni
Midiirliik: Park ve Bahgeler Miidiirliigii’nii
Miidiir: Park ve Bahgeler Miidiirii’nli
Yol ve refilij bakim sorumlulugu: Yol ve refiij bakim sorumlusunu
Parklarin bakim sorumlulugu: Parklarin bakim sorumlusunu
Teknik isler sorumlulugu: Teknik isler sorumlusunu
Mezarlik hizmetleri sorumlulugu: Mezarlik hizmetleri sorumlusunu
Depo sorumlulugu: Depo sorumlusunu
Sera ve Fidanlik sorumlulugu: Sera ve fidanlik sorumlusunu
Calisanlar: Miidiirliige baglh birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari, memur, isci,
sozlesmeli ve diger personeli
Yonetmelik: Park ve Bahgeler Miidiirliigi Gorev ve Calisma Y 6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 —(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
Miidiir
Biiro Elemanlar1
Isciler
Sozlesmeli memurlar
Hizmetli personel
Diger personel
(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidir
b)Yol ve refiij sorumlusu
c¢) Parklarin bakim sorumlusu
d)Teknik isler sorumlusu
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e) Mezarlik hizmetleri sorumlusu

f) Depo sorumlusu

g) Sera ve fidan sorumlusu

&) Biiro Personeli

h) Diger Personel

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarin paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida,is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi ‘Biiro Sorumlusu’ ve ‘Yonetici Yardimcist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki
ve sorumluluklart ilgili birim amirlerinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gerceklestirilecek
bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6-(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-(1) imar planinda mezarlik alani, dinlenme parki, ¢ocuk bahgesi, spor alanlar,
yaya bolgeleri ve yesil alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirir ve
uygulamasini yapmak yada ihale yolu ile yaptirmak..

(2) Mevcut mezarliklarin, yesil alanlarin ve parklarin bakim ( budama, form budama,
yabani ot alimi, ¢apalama, ilaglama, giibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onariminm1 yapmak
veya ihale yolu ile yaptirmak.

(3) Agaclandirma caligmalar1 yapmak veya yaptirmak.( Toplu agaclandirma ve yol, refiij
agaglandirmalar1 yapmak).

(4) Ilgenin yesillendirilmesi icin sera ve fidanlhik alanlarmmiz ileriye ydnelik genisletmek,
yeni bitkisel materyaller iiretmek ve satin almak.

(5) Kamu kurum ve kuruluslarinda gelen taleplere, miidiirliiglin ytiriitmekte oldugu
caligmalar dahilinde yardimci olmak.

(6) Yesil alanlarda sulama tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi park
donatimlarinin temini, montesi, tamir ve bakimu ile ilgili ¢alismalar yapmak.

(7) Sehrin estetigi igin siisleyici materyaller ( ¢i¢eklik, havuz ) projelendirmek, uygulama
yapmak veya yaptirmak.

(8) Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuclandirilmasini
saglamak.

(9) Gorev alanimiz i¢indeki mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla teminini saglamak.

(10) Ozel giinler ve resmi bayramlarda 6zel kurulus ve resmi dairelerden gelen talepler
dogrultusunda siisleme ve ¢elenk yapma faaliyetlerini yiirlitmek.

(12) Cevre ile ilgili adli konularda park ve bahcgeler miidiirliigiinde gorevli teknik
elemanlarca bilirkisilik gorevini yapmak.

(13) Vatandaglara ¢evre bilincinin asilamak.

(14)5393 sayili Belediye Kanununa istinaden Belediye Baskaninin verdigi ek gorevle
Mezarlik Isleri Amirligi goérevini de kanunlar ¢ercevesinde yiiriitiilmek.
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(15) Belediyece gosterilen mezarliklardan baska yerlere cenaze gomiilmesini engellemek.
Yetkili mercilerce 6liim kagidi verilen cenazelerin gémiilmesine ruhsat vermek,

(16)Ucretli veya iicretsiz cenazelerin fenni sartlar dahilinde nakil ve defnini saglamak,
(17)Mezarliklarin muhafazasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

(18)Kartepe Belediyesi miicavir alan igerisinde cenaze kaldirma hizmetlerini yiirlitmek,
mevcut mezarliklarin bakim ve onarimi, ihtiyaca gore genisletilmesi ve yeni mezarlik
sahalarinin kurulmasinin teklifi, cenazelerin gasil ve muhafazasi i¢in gasil haneler ve morg
temin etmek, mezar yeri hazirlamak

(19)Mezarliklar dahilinde mezar sahipleri tarafindan yapilacak lahit, duvar, mezar insaat1 ve
her tiirlii ingaat Miidiirliigiin miisaade ve kontrolii altinda olacagindan, bunlar1 usuliine gore
ruhsata baglamak, haclarini tahsil ettirmek, mezarliklarin temizligini, diizenini saglamak
(20)Cenaze levazimi ve cenaze otlarini temin etmek,

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8- (1) Park ve Bahgeler miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanuna dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-(1) Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10-(1) Park ve Bahg¢eler Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli ¢aligmalarim
diizenler.

(3) Park ve Bahgeler Miidiirliigliniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
Personelinin 1.Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Park ve Bahgeler Miidiirliigii ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Birimin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve personelin 1.Sicil ve 1.Disiplin
Amiridir.

(7) Miidiirliigiin her tirli teknik ve idari islerin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.

(8) Teknik elemanlar ve memurlar arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk
vermek suretiyle islerin daha randimanli yiiriitiilmesini saglamak.

(9) Uygulama c¢alismalarina yonelik yenilikleri gerekli arastirmalar, on incelemeler
yaptirarak idareye sunmak, maliyet hesaplar1 yaparak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglamak.

(10) Vatandasa cevre bilincini vermek amaciyla her tiirlii bilgilendirme ve tanitim
caligmalarini ilgili miidirliiklerle birlikte organizasyonunu saglamak.

(11) Sehirdeki tiim mezarlik, yesil alan ve parklarin bakimini saglamak.

(12) Yeni yapilacak mezarlik, park, yesil ve ¢ocuk oyun alanlarinin belirlenerek plan ve
projelerin  hazirlanip, ihale edilen islerin gerekli kontrollerden  gegirilerek
neticelendirilmesini saglamak.

(13) Sezonuna gore is programi yapilarak belediye ve sirket elemanlarinin organizasyon ve
kontroliinii saglamak.

(14) Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirmek.

(15) Mezarlik, park ve yesil alanlarin bakimi vb. isleri kapsayan ihale dosyasini
hazirlatmak.

(16) Idare ile irtibatli galismak.

(17) Personelin disiplin ve sicil amirligi gorevlerini yerine getirmek.
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(18) Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin ihtiyaclarim1  temini, harcamalarin
gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglamak.

(19) Midiirliik biit¢e ve faaliyet raporunu hazirlamak.

(20) Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

(21) Bagl oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Teknik eleman, tekniker, is¢i ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluklar:
MADDE 11-(1) Teknik Eleman, Tekniker, isci ve diger Personelin Gérevleri:

Miidiirliikk biinyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptig1 gorevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen iglere mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla mikelleftir. Miidiire kars1 sorumludur.

Biiro Personeli gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12— (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak lizere verilen i¢ ve dis birimlere
gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun
olarak tutar ve yazar.

(2) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak,

(3) Midiirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak.

(4)Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

(5) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(6) Midiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 13- (1) Daktilo ve katipler disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 14- (1) Park ve Bahgeler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 15- (1) Midiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 16 - (1) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konulara gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda ( izinli ve raporlu olmasi durumu olsa bile )gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir
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cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 17 - (1) Miudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiritiliir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar, Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18 - (1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiklimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miudiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 19 - (1) Midirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina goére
tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve 1lgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 20 - (1) Park ve Bahgeler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3) Park ve Bahgeler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

(4) Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiirii ve baglh bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 21 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha dnce yiiriirliikte olan
Park ve Bahgeler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.
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Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 - (1) Isbu yonetmelik sekiz béliim, yirmi dort maddeden olusmaktadir.
Y 6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve yayimu ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Baskan Vekili Uye
Baskani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
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_PLAN VE PROJE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Kurulus, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Kartepe Belediye Meclisi’nin 04.01.2011 tarih ve
2011/14 sayili karari ile kurulan Plan ve Proje Miidurliigii’ niin, hizmet tiirii ve isleyisi ile ilgili
esaslar, yetki, hak ve sorumluluklarini, kurulus gayesi ve personelin gorev ve
sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Plan ve Proje Miidiirliigii'ndeki; Midiir, Biiro sorumlusu
(Sef) ve diger personelin gorev, yetki, sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi geregince
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bagkan: Kartepe Belediye Bagkanini,

b) Miidiirliik: Plan ve Proje Miidiirliigiinii,

c) Seflik: Birim Sefligi

¢) Personel: Miidiirliige bagh tiim ¢alisanlar: ifade eder.

Miidiirliigiin Tanim

Cagdas kentlerde, standardi yiiksek bir yasam siirmek her kentlinin hakkidir. Plansiz
ve sagliksiz yerlesme nedeniyle hizmetlerin giicliikle gotiiriilebildigi, kentsel donatilarin
yetersiz kaldigi/olmadig1 yerlesim birimlerinde kentsel ¢oziimleri halkla birlikte iiretip,
uygulamak ve herhangi bir islevi ve niteligi olmayan alanlarin kente kazandirilmasi
midiirligiimiiziin 6énemli gdrevleri arasindadir. Bu nedenle dogal hayatin siirdiiriilebilirligi
ilkesi ile kurgulanan planlama galismalarinin yani sira en énemli hedeflerimizden biri halkin,
deprem kusagi iizerinde bulunan ilgemizde depreme dayanikli konutlarda, planli ve
yasanabilir mekanlarda yasamasi ve diger dogal afetlere karsi tedbirlerin alinmasi
hedeflenmektedir. Kartepe Belediyesinin midiirliikleri ve bagl kuruluslari ile kurumun
iliskide bulundugu kisi, kurum, kurulus ve birimler arasindaki koordinasyonu saglayan
birimdir.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Orgiit Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiirliigiin idari Yapisi
MADDE 5- (1)

a) Miidiir
b) Sef

43



Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6 — (1)

a)

b)

d)

e)
f)

Imar Kanunu, Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi, Planli Alanlar Tip Imar
Yonetmeligi ve diger ilgili yasa, yonetmelik ve mevzuatlar dogrultusunda ilge
siirlart dahilindeki boélgenin  imar planlarinin st 6lgekli planlara uygun olarak
yapmak veya yaptirmak,

Ihtiyaca cevap vermeyen mevcut imar planlarinin revizyonunun ve tadilatini
yapmak veya yaptirmak

Yeni yerlesmelerin, doniisiimlerin, kentsel yapilanmanin her 6l¢ekte saglanmasi,
ilge dahilinde belirlenen kentsel doniisiim alanlarmin kentin gelisimine uygun
olarak eskiyen konut kisimlarinin sagliklastirilmasini veya yenilenmesine yonelik
plan calismalar1 yapmak, konut alanlari, sanayi ve ticaret alanlari, teknoloji
parklar1 ve sosyal donatilar1 olusturmak; siirdiiriilebilir kentsel ve bolgesel
yapilanma, vizyon, programlar, stratejik oncelikler, mekansal doniisiimler, vs. gibi
konularin uzun perspektif icerisinde gerceklestirilmesini takip etmek

Ilgenin dogal ve tarihi degerlerini koruyarak kentsel gelisimi cok yonlii katk,
destek ve katilimla ekonomik ve sosyal yapi gercekleriyle stirdiiriilebilir kilmak;
kentin ihtiyaclar1 dogrultusunda Kentsel Tasarim Projelerinin yapimi veya
yaptirilmasi, cephe 1slah caligmalarinin yapimi veya yaptirilmasi; kentin ihtiyaglar
dogrultusunda Kartepe Belediyesi’nin yatirimlarini, plan altliklarini, kamu yatirim
projelerini yapmak, yaptirmak,

Her tiirlii kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢aligsmalarini, gerektiginde
fizibilite raporlarin1 yapmak, yaptirmak,

Proje ve planlama ¢aligmalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili olarak
degerlendirilmesi i¢in gerekli raporlar1 hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Plan ve Proje Miidiirii,

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

)

K)

657 Sayili devlet memurlar1 dogrultusunda atanan birinci sicil amiridir. Miidiirliik
biinyesinde yliriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cercevesinde yapilmasindan sorumludur.

Miidiirliigiin yonetiminde, tam yetkili ve sorumlu olabilen kisidir. Miidirlik
blinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

Miidiirliigiin ¢alisma esaslarin1 gbézden gegirerek plan ve programlar1 yapar ve
calismalarin programa uygunlugunu saglar.

Biirolar arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler alir ve denetler,

Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini ve denetimini yapar,

Yapilacak isleri planlar buna uygun is akis programu hazirlatir ve programa
uyumunu denetler,

Gelen ve Giden evraki inceler ve sonuglandirir.

Birimler arasinda koordinasyonu saglar.

Ihtiyaglarin tespit eder ve yerine getirilmesini takip eder,

Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Belediye Baskanlik Makaminca uygun
goriilen programlar i¢inde karar verme, tedbirleri alma ve uygulama yetkisine
sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen cezalarin1 verme yetkisine
sahiptir,
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Miidiirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik cergevesinde sicil
raporu dilizenlemek, mazeretine gore izin vermek; o6diil, takdirname, yer
degistirmek gibi personel islemlerini yerine getirme ve miidiir muavinleri, biiro
sorumlulart ve diger gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarin1 tespit etmek,

m) Midiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla

n)
0)

P)

q)

haberlesme yetkisine sahiptir,

Hizmet i¢i her tiirlii diizenlemeyi yapar. Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar.
Miidiirliigiin goérev alanina giren konularda arastirma yapilmasina karar vermek, bu
is icin gerekli alim satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip ilgili birime sunmak,
islemlerin yiiriitiillmesini kontroliinii ve sonuglandirilmasini saglamak

Ust makamlarca verilecek diger yetkiler, kurumun mevzuati, yasalar ve bu ydnerge
ile kendisine verilen gdrevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerinin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, bagkan yardimcisi ve belediye
baskanina karsi sorumludur.

Midiirliigii’'nii  yonetmek, seflerin, sehir plancisi, mimar, miihendislerin ve
memurlarin ¢aligmalarini1 diizenlemek, denetlemek, meslek ve yeteneklerine gore
biirolara gorev ve i dagilimini yapmak.

Personelden gelen proje ve yazilart usul ve esas yoniinden inceleyip
degerlendirmek, eksikliklerinin  giderilmesini  saglamak, 1ilgili mercilere
gondermek, sonuclarmi takip etmek ve alinmasi gereken tedbirlerle ilgili
tekliflerde bulunmak,

Bagkanlik Makami’nin onayini almak suretiyle gerekli gordiigii hallerde Miidiirliik
biinyesindeki birimleri tasfiye etmek, yeni birimler olusturmak, birimlerin goérev
alanimi yetki ve sorumluluklarini tespit etmek degistirmek.

Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1)Birim Sefi;

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Baskanlik ve plan proje miidiirliigiince kendisine verilen isleri, ilgili yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiip, siiresinde bitirilmesini saglar.

Sorumlu oldugu sefligin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonunu
saglamak.

llgili biiroya bagh tiim teknik elemanlarn yasalar dogrultusunda g¢aligmalarmi
izler, denetler ve ¢alismalar1 koordine eder.

Miidiirtin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda, onayla Miidiirliige vekalet
ederek, Miidiiriin goérevlerini yuriitiir.

Resmi kurum ve kuruluslar ile Belediyenin Miidiirliikleri arasinda iletisim ve
koordinasyonu saglamak iizere resmi yazismalara Miidiir’den 6nce imza atar.
Elemanlarinin meslek ve yetenekleri dogrultusunda gorev dagilimini yapar.
Gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, miidiire kars1 sorumludur.

Birim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Birim Seflikleri; Planlama biirosu, Proje biirosu, Tarihi Mekanlar ve
Kent Estetigi Biirosu;

1.1. Planlama Biirosu;

a)

flge smirlar1 igerisindeki imar plan1 bulunmayan alanlarin bdlgenin sosyo
ekonomik yapisina uygun olarak 1/5000 6lgekli Nazim Imar Plan1 dogrultusunda
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1/1000 6l¢ekli uygulama imar planlarini hazirlamak, kamu ihale kanunu hiikiimleri
dogrultusunda hazirlattirmak, onaylatmak.

b) Plan aski siiresi igerisinde 1/1000 dlgekli onanli imar planlarina yapilan itirazlart
incelemek, degerlendirmek ve Belediye Meclisine sunmak, bu konuya iligkin
olarak alinan meclis kararinin geregini yapmak.

¢) Yiirtrlikteki mevcut imar planlarinin aksayan kisimlarinin revizyonunu yapmak,
yaptirmak, onaylatmak.

d) Mevcut imar plani olan bolgelerden gelen mevzii imar plam1 ve plan tadilat
tekliflerini ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore inceleyerek Belediye
meclisine sunmak, bu konuya iligkin olarak alinan meclis kararinin geregini
yapmak.

e) Plan yapim surecinde;

- Hélihazu haritalar1 temin etmek,

- llgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan goriis almak,

- Arazi tespiti i¢in mevcut durum, topografya, jeomorfolojik, jeolojik vb. etiitleri
temin etmek.

f) Kentsel, ¢evre kalitesinin planlanmasi ve yonetimi igin gerekli dnlemleri almak,

g) Kentlesmenin ve yapilagsmanin hava fotograflari yolu ile izlenmesini saglamak,

h) Kentsel doniisiim planlar1 yapmak

1) Toplu konut arsalar1 tiretmek

J) Dar ve kiigiik 6lgekli 6zel alan planlamasi ve projelendirmesi ¢alismalarina ivime
kazandirmak

K) Yeni kentsel gelisme ve yerlesme alanlar1 planlamak ve olusturmak,

I) Yasanabilir kent adaciklar1 olusturmak,

m) Gecekondu dnleme bolgesi planlart yapmak,

n) Bireysel plan degisikligi isteklerini degerlendirmek

0) Uygulama imar, koruma amagl imar, 1slah imar planlari hakkinda bilgi almak i¢in
basvuranlara so6zlii bilgi vermek,

p) Onanli 1/5000 ve 1/1000 olgekli imar planlari hakkinda tereddiide diisiilen
konularda goriis vermek.

q) 1/5000 nazim imar plan1 ve 1/1000 uygulama imar planlarin1 giincel tutmak,
yapilan Plan degisikliklerini paftalara islemek, bilgisayar ortaminda giincellemek.

r) 1/5000 dlgekli Imar plan1 bulunmayan veya ihtiyaca cevap vermeyen alanlarda
Biiytliksehir Belediye Baskanligi’na teklif olarak sunulmak iizere 1/5000 6lgekli
Nazim Imar Plam1 veya 1/5000 o6lgekli Revizyon Nazim Imar Plani teklifi
hazirlamak.

s) Giivenli ve siirdiiriilebilir yaganilir mekanlar olusturulmasini saglamak oncii rol
kazandirma konulariyla ilgili ¢calisma ve programlar-yarismalar Belediye adina
programlar yiiriitiilmesini saglamak.

t) Faaliyet konularyla ilgili Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Bolge Kurullart ile diger dis
yetkili dairelerle gerekli yazismalar1 Belediye adina yapmak.

u) Kentin ihtiyaglar1 dogrultusunda her olgekte Kentsel Tasarim Projeleri yapmak
veya yaptirmak,

V) Birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

w) Bagli oldugu miidiirliigii tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar1 yerine

getirmek,
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X) Birim faaliyet raporlarini periyodik olarak hazirlamak ve midiirliige sunulmasin

saglamak.

1.2. Proje Biirosu;

a)

b)

d)
e)

Kentin gelisim potansiyellerini degerlendirerek mekan kalitesini yiikseltmek
amactyla Meri imar planina uygun olarak kamuya ait iist 6lgekli planlama ile
koordineli yatirim projelerini yapmak ve yaptirmak.

Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi ile koordineli ¢alismak ve Belediyemizle ilgili
biiyiik yatirim projelerini takip etmek.

Baskanlikga miidiirliiglimiizden istenen yatirim projelerinin yapimini veya
yaptirilmasini tistlenmek.

Birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Bagli oldugu miidirliigii tarafindan verilen goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Birim faaliyet raporlarini periyodik olarak hazirlamak ve miidiirliige sunulmasini
saglamak.

1.3.Tarihi Mekéanlar ve Kent Estetigi Biirosu;

a)

b)

d)

9)

h)

Kentin fiziksel mekan kalitesini arttiracak ve katma deger kazandiracak stratejiler
iireterek ilgili birimlerle koordineli sekilde ¢alismak,

Belediyesi sinirlar1 i¢inde goérev, yetki ve sorumlulugu dahilinde bulunan kentsel
mekanlarda kent estetigini bozan, goriintii kirliligi olusturan tiim uygunsuzluklari
(ana arter, cadde, bulvar, refiij, tretuvar, tesis, meydan, anit, tarihi eser ¢evreleri,
kopriilii kavsaklar vb. )tespit etmek, tespit edilen uygunsuzluklar1 gidermek veya
giderilmesi i¢in ilgili birim, kurum ve kuruluslara yonlendirerek takibini yapmak,

Kent estetigi alaninda g¢aligmalar yiiriiten Belediye birimleri, kamu kurum ve
kuruluslar1 ve 6zel tesebbiisler arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
Gerektiginde kent estetigi konularinda calisma yliriiten Belediye personelinin
egitim diizeyinin arttirilmasi, mesleki gelisim saglamas1 ve gorsel vizyonunun
arttirilmas1 amaciyla gerek yurtiginde gerekse yurtdisinda teknik incelemelere,
konferans ve seminerlere gonderilmesini teklif etmek,

Birimi ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Bagli oldugu miidiirliigli tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Belediye sinirlar i¢indeki tarihi ve kiiltiirel mirasin ortaya ¢ikarilmasi, korunmast,
yasatilmasi ve gelecege tasinmasi ¢caligmalarini yiiriitmek,

Belediye’nin Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kurulu ile ilgili islemlerini
diizenlemek, isteklilere teknik destek saglamak, basvurulari1 Koruma Kuruluna
iletmek, gelen sonucu ilgili birimlere dagitmak, uygulamalar1 izlemek, yasal
olmayan c¢aligmalar ilgili birimlere bildirmek, sorunlar takip etmek,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklariyla, sit alanlar1 ve tarihsel ¢evreler i¢in proje
konular1 belirlemek uygulama programlari hazirlamak,
- SIT ALANLARI: Kartepe genelindeki tiim koruma bdlgeleri igin kamusal acik
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alan  diizenleme, her tir eski eser i¢in  tipoloji  calismasi.
- DINI YAPILAR: Camii, mescid, kilise, havra v.b. dini yapilar.
-EGITIM YAPILARI: Sibyan mektebi, medrese gibi egitim yapilar.
- KONUTLAR: Konaklar, sivil mimarlik ornegi konutlar,
-SAGLIK  YAPILARI: Darriissifa, tephirhane, hastane v.b. yapilar,
- SANAYI YAPILARI: Cuha fabrikasi, elektrik fabrikasi, baruthane v.b. yapilar.
- SU YAPILARI: Hamam, ¢esme, sebil, sarni¢, su kemeri, su terazileri, maksem
yapilar.
- TEK ESERLER: Mesafe taslari, eski sinirlar1 belirleyen delikli taglar, belli bir
sosyal yardimlasma amacina hizmet eden sadaka taslari, dikilitaslar, menzil taslari,
ayak taglari.
- TARIHI MEZARLIKLAR, HAZIRELER, TURBELER, KUMBETLER ve
NEKROPOLLER: Tarihi mezar taglarinin envanteri, zaman i¢inde yok olmasinin
Onlenmesi, dilizenlenmesi ve okunmasi suretiyle tarihsel veri ve derleme
calismalari.
- DOGAL ve ARKEOLOJIK EMANETLER: Kaya mezarliklari, yazili, resimli ve
kabartmali kayalar, resimli magaralar, hoyiikler, Timiiliisler, O6ren yerleri,
akropoller, steller, freskler, kabartmalar, mozaikler, tarihi yol kalintilari, tarihi
magaralar, kaya siginaklari, 6zellik gosteren agac ve agag topluluklari. Biitiin bu
yapilar i¢in dokiim, tipoloji ve Belediyemiz miilkiyetinde olan yapilar i¢in rolove,
restitlisyon, restorasyon, yeni kullanim ve ¢evre diizenleme projelerinin yapilmasi
i¢in tespitlerini yapmak ve ilgili koruma kurulunu bilgilendirmektir.

j) Tarihi ve Dogal Sit Alanlarin mekansal kalitelerini yiikseltmek, altyapt ve
iistyapiy1 gelistirmek amaciyla proje calismalar1 yapmak veya yaptirmak

k) Birim faaliyet raporlarin1 periyodik olarak hazirlamak ve miidiirliige sunulmasini
saglamak.

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli Ve Isleyisi

MADDE 10 - (1)

a) Midiirliige gelen her evrak kayda gecirilir ve islem yapilir,

b) Islemler miidiirliigiin is akis programi dogrultusunda yapilir,

¢) Miidiirligiin ¢calismalariyla ilgili Baskanlik Makamina bilgi verilir,

d)Midiirlige bagli personel kendilerine verilen yasal gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 11- (1)Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte dnce yiiriirliikte olan
Plan ve Proje Miidiirliigii gorev ve calisma yonetmeligi yiriirliikten kaldirilmastir.

MADDE 12- (1) Bu yonetmelikte konu edilmeyen hususlarda 5393 Sayili Belediye
Kanunu Hiikiimleri ve Bagkanlik Genelgeleri goz oniine alinarak islem yapilir.

MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra
yuriirliige girer.
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MADDE 14 -(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitge Komisyonu Komisyon Bagskan Vekili Uye
Baskani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
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TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU _
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1
1) Bu yénetmeligin amaci, Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

1) Bu Yonetmelik, Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Hukuki Dayanak

MADDE 3

1) Temizlik Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4
1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye :KARTEPE Belediyesini,
b) Bagkan :KARTEPE Belediye Baskanini,
C) Bagkan Yrd. :KARTEPE Belediye Baskan Yardimcisini,
d) Miidiirliik :Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,
e) Miidiir :Temizlik Isleri Miidiiriinii,  ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5

1) Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miudiir

b) Sefler

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Memurlar ( Miihendisler ve Teknisyenler )

f) Diger personeller

2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidir

b) Temizlik Isleri Sefligi

c) Kati Atik ve Geri Donlistim Sefligi

d) Cevre Koruma ve Kontrol Sefligi

e) Kalem Sefligi

Baghhk
MADDE 6
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1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiritir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7

1) Temizlik Isleri Miidiirliigii, KARTEPE Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen
ve bu yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve
program dahilinde yapmakla miikellef bir birimdir.

2) Belediye smirlart igerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin
sipliriilmesi ve pazaryerlerinin yikanmasi isleminin Yiiklenici firmalar araciligi
ile veya belediye personelimizce yapilmasini saglar. Bu amagcla ¢alisma plan ve
programini belirler ve yliklenici firma veya belediye personelinin bu plan
dahilinde ¢alismalarin1 siirdiirmesini takip eder.

3) Miidiirliige ait calisma programlarini, stratejik planlar1 hazirlamak ve faaliyetlerin
stratejik planlara uygun olarak yapilmasini takip eder.

4) Temizlik ¢alismalarin yiiriiten yiiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi ve
gerekli bilgi, belgelerin zamaninda amirine teslim edilmesini saglar.

5) Mahallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢dp toplama, sokak/caddelerin
ve pazaryerlerinin yikanmasi calismalarinin istenen verimlilikte belirlenen
programa gore giin ve saatlerde yapilmasin takip eder.

6) Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢Oplerinin
toplanmasi ¢alismalarinin etkili bi¢imde yiirtitiilmesini saglar.

7) Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellenmeyecek sekilde yapilmasi i¢in gerekli programlamayi yapar.

8) Atik Yaglarin Denetimi ve takibini yapar.

9) Toplu ¢alismalarla bog arazilerin temizliginin yapilmasini saglar.

10) Diizenli bir sekilde caddelerin yikanmasini saglar.

11) Halkin huzur igerisinde saglikli yasamasini saglamak, c¢evreyi ve cevre
kaynaklarin1 korumak, iyilestirmek.

12) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde,
kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal
diizenlemeleri yapmak ve kirliligi ortadan kaldirict 6nlemler almalarini saglamak.

13) Cevre ile ilgili Miidiirliige gelen her tiirlii sikayetleri ve talepleri degerlendirmek,
sorunlara ¢6ziim bulmaya ¢alismak.

14) Tibbi atiklarin “Tibbi  Atiklar Kontrolii Yonetmeligi’nde belirtilen esaslar
dogrultusunda toplanmasini ve uzaklastirilmasini saglamak.

15) Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici ve
katilimini saglayici faaliyetlerde bulunmak.

16) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile ilgili
plan ve projelere destek vermek, yapilan ¢aligmalara katilim saglamak.

17) Kat1 atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayrigtirtlmasini ve Kati Atiklarin
Kontrolii Yonetmeligi'nde belirtilen standartlar dahilin de uzaklastirilmasini1 veya
Berta rafin1 saglamak ve bu konuda ¢alismalar yapmak.

18) Atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde imhasi
icin gerekli caligmalar1 yapmak ve desteklemek.

19) Ambalaj Atiklariin Kaynaginda evsel atiklardan ayr1 toplanarak ekonomiye geri
kazandirilmasin1 temin etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak calisma
yapmak.



20) Tibbi atiklarin toplanmasinda ilk basvurunun miidiirliige yapilmasi.
21) Kagak dokiilen teres subat ve molozlar temizlemek.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8
1) Temizlik Isleri Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili

Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

1)

1)

2)
3)

5)
6)
7)

8)
9)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9
Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili maddeleri geregi Universite mezunu,
yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki
personelden atanir. Miidirliigiin Birinci sicil amiridir. Midiirliikkte yiiriitiilen
biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur. Temizlik Isleri Miidiirliigiinii
Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirli calismalarin
diizenler.
Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir.
Temizlik Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Yiiklenici firma ile irtibati saglar ve ¢aligsmalar1 denetler.
Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde c¢alismasi i¢in gerekli motivasyon ve
ikazlar yapar.
Mahalli Cevre Kurulu toplantilarina katilir.
Glinliik ¢calisma programlarini yapar.

Temizlik Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11

657 sayili yasa dogrultusunda atanir. Miidiirden sonra gelen ve Miidiir herhangi
bir sebeple yerinde bulunmadigi zamanlarda bu gorevi iistlenir. Gorev ve
sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten
miidiir’e kars1 sorumludur.

Miidiir ile personel arasindaki koordinasyonu saglamak.

Glinliik ¢calisma programlarinin takibini yapmak.

Cadde, sokak ve bos arsalarin temizlenmesi ve siipiiriilmesini saglamak.

Cadde ve sokaklarin araclarla siipiiriilmesi ve yikanmasini saglamak.

Bolge genelinde bulunan konteynirlarin yikanmasi ve dezenfekte edilmesini
saglamak.

Ogrencilere ve vatandaslara yonelik ¢evre temizligi ile ilgili egitim galismalart
yapmak,

Sikayetlerin degerlendirmesinde ilgili miidiirliiklerle isbirligi yapmak,
Seminerlere katilmak,

10) Beyaz masa sikayetlerinin degerlendirilmesi ve giderilmesini saglamak.

Kat1 Atik ve Geri Doniisiim Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12 -



1) Kati Atik ve Geri Donilisim Sefi Miidiir'e bagli olarak goérev yapar.
Sorumluluklarini
yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekten Midiir’e karsi

sorumludur.

2) 1lge biitiiniinde tiim sokak, cadde ve meydanlarin genel temizliginin yapilmas,
atik ¢oplerin toplanmasi, s6z konusu bolgelerin yikanmast ve dezenfeksiyonun
yapilmasi.

3) Konut, igyerleri, Kamu- Kurum ve Kuruluslari, okullar ve hastanelerden
kaynaklanan evsel nitelikli kati atiklarin (¢Oplerin) kaynaginda ayrilmasi,
toplanmasi, tasinmasi, geri kazanimi ve Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesine ait ara
transfer istasyonlarina gotiiriilmesinin saglanmasi.

4) Cevreye sahiplenme ve g¢evre bilincinin yayginlastirilmasi i¢in, Kamu Kurum
Kuruluglar1 ve sivil Toplum Kuruluslart ile isbirligi yapilarak egitim
caligmalarinin diizenlenmesi.

5) Tlge biitiiniinde faaliyet gosteren sanayi isyerlerinden kaynaklanan tehlikeli atik
ozelligi gostermeyen evsel nitelikli kati atiklarin kaynaginda ayristirilmast,
toplanmasi, taginmasi, geri kazanimi ve Kocaeli Biiyiliksehir Belediyesine ait ara
transfer istasyonlarina gotiiriilmesi

6) Isyerleri ile kati ve imalat atik sdzlesmelerinin yapilmas: bedellerinin
belirlenmesi ve tahsilatlarin yapilmasinin saglanmasi.

7) 1lge biitiiniinde faaliyet gdsteren 20’den az yataga sahip hastaneler ve klinikler,
Saglik Merkezleri, Tip Merkezleri, Dispanserler, Diyaliz Merkezleri, Acil Yardim ve
Ilkyardim Merkezleri, Hayvan Hastaneleri, Rehabilitasyon Merkezleri, Tibbi ve
Biyomedikal Laboratuarlar, Bakim evleri ve Huzur evleri, Veteriner Muayenehaneleri,
Giizellik Merkezleri, Eczaneler, doktor muayenehaneleri, Dis ve Agiz Saghgi
Muayenehaneleri vb. saglik hizmeti veren diger linitelerden kaynaklanan tibbi atiklarin
toplanmasi, taginmasi ve Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan bertarafinin
saglanmasi.

8) Il Mahalli Cevre Kurulunun karari ile belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda
yukaridaki Saglik Kuruluslar ile tibbi atik sézlesmelerinin yapilmasi ve tahsilati
icin tahakkuk yapilarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine evrakin havalesinin
yapilmasi.

9) Tibbi atiklarin yonetimi ile gorevli personelin periyodik olarak egitimlerinin
saglanmasi, 6zel giysilerinin temin edilmesi.

10) Ambalaj Atiklar1 Yonetmeliginin Belediyelere vermis oldugu yiikiimliiliikler ve
gerekli prosediirler tamamlandiktan sonra konut, isyerleri, kamu kurum ve
kuruluslari, okullardan kaynaklanan ambalaj, plastik, metal ve cam atiklarin
kaynaginda ayristirilarak toplanmasi ve tasinmasinin saglanmasi.

11) Atik piller ve elektronik atiklar ile ilgili, Cevre ve Orman Bakanlig: tarafindan
Yetkilendirilmis kuruluslar ve Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Cevre Koruma
ve Gelistirme Daire Baskanlig1 ile yapilacak iiclii protokol dahilinde atik pillerin ve
elektronik atiklarin evsel atiklardan ayri toplanmasi ve berte rafinin saglanmasi.

12) Okullar, Halk Egitim Merkezleri, Mahalle Muhtarlar ve halka a¢ik merkezlerde

pilleri ayr1 toplama ile ilgili egitim programlarinin diizenlenmesi.

13) ilge genelinde cadde sokak ve bos arsalara gelisi giizel, kontrolsiiz olarak atilmus
ingaat ve yikint1 atiklarinin uygun araclarla toplanmasinin saglanmasi ve tespit
edilenler hakkinda yasal islemlerin yapilmasi.

14) Hafriyat ve moloz atiklarinin lisansh tagima araglari ile tasinmasinin saglanmasi.

15) Beyaz masadan gelen geri donim ile ilgili sikayetlerin giin igerisinde
degerlendirilmesi.

16) Miidiirliige gelen sikayet ve sikayet dilekgelerinin degerlendirilmesini yapmak ve
¢Ozlimlemek.

17) Bitkisel atik yaglarin ayr toplanmasinin saglanmas.
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18) Birimince yiiriitiilen ¢aligmalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlamak
ve miidiire sunmak.

Cevre Koruma ve Kontrol Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13

01)  Halkin huzur igerisinde saglikli yasamasini saglamak, cevreyi ve gevre
kaynaklarini korumak, iyilestirmek.

02) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde,
kirlenmeye sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal
diizenlemeleri yapmak ve kirliligi ortadan kaldirict 6nlemler almalarini saglamak.
03) Cevre ile ilgili Midirlige gelen her tirli sikayetleri ve talepleri
degerlendirmek, sorunlara ¢6ziim bulmaya ¢alismak.

04) Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini
gelistirici ve katilimini saglayici faaliyetlerde bulunmak.

05) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile
ilgili plan ve projelere destek vermek, yapilan ¢aligmalara katilim saglamak.

Kalem Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14

1) Kalem Sefi direkt olarak Miidiir’e baghdir. Gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitlin faaliyetleri yiirlitmekten miidiir'e karsi
sorumludur.

2) Miidiirliik, Bagkanlik ve tiim birimler ile koordinasyonlar1 saglayan biiro,

bordro, tahakkuk, ihale ve kayit islemlerinin 6zenli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglar. Biiro is ve islemlerinin evrak kayitlarinin gelen giden tiim isleyisi sistematik bir
sekilde yiiriitiilmesinden miidiire kars:1 birinci dereceden sorumludur.

3) Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak teblig etmek, kaydimi tutmak ve
cevaplarini ilgili yerlere sevk etmek.

4) Islemi biten yazi, rapor ve her tiirlii evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek.

5) Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, gdlge dosyalarini
saklamak, tahakkuklari diizenlemek, ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili
avans islemlerini ytiriitmek.

6) Miidiirliikteki demirbas ve ayniyatlarin tutulmasini ve kontroliinii saglamak.

7) Midirliiglin demirbasinda kayith esyalarin korunmasi, yilsonu sayiminin
yapilmasi, demirbas sayilacak esya malzemeleri numaralandirilarak kullanan
memurlara tutanak karsiliginda zimmet yapilmasi gibi is ve islemleri yapmak.

8) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

9) I¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

10) Puantajlar1 yapmak,

11) Yurattigi faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse beyaz
masaya gelen sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin
yapilmasini ve ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

12) Temizlik Midiirliigiiniin bilgi islem envanterini yapmak,

Memurlar, Sozlesmeli memurlar ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 15

1) Midiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren Miihendisler, Teknisyenler, Memurlar ve
diger personel, iistlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata
uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

Iscilerin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 16
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1) Mudiirlik bilinyesinde faaliyet goOsteren personel, iistlerinin yaptigi gorev
boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir.

2) Isciler toplu is sdzlesmesi hiikiimlerine tabidir. Temizlik Isleri Miidiirliigii gerek
gordiigii hallerde is¢ilerin calisma yerlerini ve saatlerini degistirebilir. Hafta
sonlar1 ve resmi tatillerde iscileri ¢alistirabilir.

3) Midiirliik tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras
Gorevin planlanmasi
MADDE 17
1) Temizlik Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
Stratejik plan dahilinde yiirttiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 18

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

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19

1) Miidiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

2) Midiirliige gelen tiim evraklar konularia gore tasnif edilerek miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalarit zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 20
1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzas1 ile yiiriitiiliir.
2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir
ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 21

1) Miidiirliige gelen evrakin kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
2) edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimlidiir.
3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
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evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklari yine
zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 22

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

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 23

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

2) Temizlik Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak memur ve sdzlesmeli memurlarin
performans notlarin1 verir.

3) Temizlik Isleri Miidiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

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

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24

1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 25

1) Kartepe Belediye Meclisinin 04.06.2012 tarih ve 59 nolu karari ile kabul
edilen Temizlik isleri Mudurltgiinin Calisma Yénetmeligi yurirlikten
kaldiriimistir.

Yiiriirlik
MADDE 26
1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
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MADDE 27
1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiirtitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet S@GIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Baskan Vekili Uye
Baskani
Tahsin VAROL Nilay MERTTURK
Uye Uye
ZABITA MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Kartepe Belediyesi, Zabita Miidurliigliniin gorev
alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gdrevlerin yerine getirilis yontemlerini ve yetkilerin
kullaniminda basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Kartepe Belediyesi, Zabita Miidiirliigiiniin gérev ve ¢alisma
diizenini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu'na,
10.07.2004 tarihli 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu'na, 11.04.2007 tarihli 26490
sayili Icisleri Bakanligmin Belediye Zabita Yonetmeligi'ne ve diger mer'i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan Yardimcisi: Zabita Midirliigiiniin baghh oldugu Kartepe Belediye Bagkan
Yardimeisi'ni,

b) Baskan: Kartepe Belediye Baskani'ni,

¢) Belediye Enciimeni: Kartepe Belediye Enclimenini,

d) Belediye Meclisi: Kartepe Belediye Meclisini,

e)Belediye Zabitasi: Kartepe Belediyesi miilki sinirlart igerisinde kalmak kosuluyla;
Belediyenin diizenini muhafaza eden, halkin esenlik, saglik ve huzurunu koruyan, yetkili
organlarin bu amagla alacaklar1 kararlar1 uygulayan, Kartepe Belediyesi Zabita Miidiirliigiinde
gorevli tiniformal1 veya sivil belediye kolluk kuvvetini,

f) Belediye: Kartepe Belediyesini,

g) OMIS: Online Mahalli idare Sistemlerini,

h) UKOME: Ulasim Koordinasyon Merkezini,

i) UTDK: Ulasim, Trafik, Diizenleme Komisyonunu,

j) Zabita Destek Hizmet Personeli: Usuliine uygun sekilde hizmet alim yoluyla 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu'na gére ihale edilerek istihdam edilen personeli,

k)Zabita Miidiirliigii: Kartepe Belediyesi, Zabita Miidiirliigiinii,

1) Zabita Miidiirii: Kartepe Belediyesi, Zabita Miidiirii'nii veya vekilini, ifade eder.

Hukuki Baglayicihk

MADDE 5- (1) Belediye Zabita Teskilati;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

775 sayil1 Gecekondu Kanunu,

831 sayil1 Sular Hakkinda Kanun,

1593 sayilt Umumi Hifzissthha Kanunu,

1608 sayili Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkam1 Cezaiye Hakkinda 16 Nisan 1340 tarih ve
486 numarali Kanunun Baz1 Maddelerini Muadil Kanun,

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,
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2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 Insasi Karsilig1 Olarak Alinacak Harglar ve
Mahktmlara Odettirilecek Yiye-cek Bedelleri Hakkinda Kanun,

2559 sayli Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,

2813 sayili Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumunun Kurulusuna Iliskin Kanun,

2863 say1l1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu,

2872 sayil1 Cevre Kanunu,

2886 say1li Devlet Ilahe Kanunu,

2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,

3091say1l1 Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki Kanun,
3194 sayili Imar Kanunu,

3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanunu,

3516 sayil1 Olgiiler ve Ayar Kanunu,

3572 sayili Isyeri Agma Ruhsatlarma Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanununu,

3621 sayili Kiy1 Kanununu,

394 sayili Hafta Tatili Hakkinda Kanununu,

4077 sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanunu,

4081 Sayil1 Ciftgi Mallarinin Korunmas1 Hakkindaki Kanununu,

4109 sayil1 Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanununu,

4207 say1l Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanununu,

4342 Mera Kanununu,

4483 sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanununu,

4562 say1l1 Organize Sanayi Bolgeleri Kanunu,

4734 say1li Kamu fhale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu,

5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,

5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu,

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu,

5326 sayil1 Kabahatler Kanunu,

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunu,

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,

5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin
Ticaretinin Diizenlenmesi Hak-kinda Kanun,

5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu,

6183 say1li Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,

6831 sayili Orman Kanunu,

7201 sayil1 Tebligat Kanunu,

11/04/2007 Tarihli ve 26490 R. G. say1li Belediye Zabita Y6netmeligini,

7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun ile bu kanunlara ait uygulama yonetmelikleri, diger ilgili yasa ve
uygulama yonetmelikleri ile belediye mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili
ve sorumludur.

IKIiNCi BOLUM
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Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6- (1) Zabita Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48. maddesine ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Kartepe Belediye Meclisinin 02.07.2009 tarih ve 113
say1l1 karariyla kurulmustur.

Teskilat
MADDE 7- (1) Zabita Midiirligii; Midiir, Zabita Amiri, Zabita Komiseri, Zabita Memuru ve
hizmet icin gerekli diger kadrolardan olusur.

(2) Midiirliige baglh olarak;
a. Yaz, Idari Isleri ve Stratejik Planlama Amirligi,
b. Denetim Amirligi (Isyeri, Yap: Kontrol, Sokak Hayvanlarmi Toplama Ekibi, Uretici
ve Semt Pazarlar1 Denetim Ekibi ve Cevre, Kontrol ve Giiriiltii Denetim Ekibi )
c. Trafik ve Ulastirma Amirligi
d. Alo Sikayet ve Cars1 Devriye Ekipleri Amirligi,
e. Gece Var diyesi ve Hafta Sonu Nobetei Ekipler Amirligi,

Zabita Miidirligiine baglh 5 Amirlik bulunmaktadir. Amirliklerin say1 ve gorevlerini
belirlemede Belediye Bagkani yetkilidir.

1. Zabita Midiirliigli Yonetim Semast

idari, Yazi
||er| e Denetim Sikayet ve

Al
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(a) Idari, Yazin Isleri ve Strateji Planlama Amirligi Y&netim Semasi

b) Denetim Amirligi Yonetim Semasi

-

(c)Trafik ve Ulagtirma Amirligi Y8netim Semast

(d) Alo Sikayet ve Carst Denetim Amirligi Yonetim Semast
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1. Bolge Ekibi

S Alo Sikayet ve
Zabita Mudara Garsi Devriyeleri

Amirligi

2. Bolge Ekibi

(e) Gece var diyesi ve Hafta sonu Nobet¢i Gurup Ekipleri Amirligi Yonetim Semasi

Hafta igerisinde;
— 16:00 - 24:00
Saatleri Arasi

\VYZ 7 VN 72 N

Gece Var diyesi ve
Zabita Mudiura | Hafta Sonu Nobetci

Ekipleri Amirligi

Hafta igerisinde
- 24:00 -08:30
Saatleri Arasi

Hafta Sonlan
Nobetci Ekipleri

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Zabita Miidiiriiniin Niteligi

MADDE 8- (1)11.04.2007 tarihli 26490 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanarak yiiriirliige
giren Belediye Zabita YOnetmeligi'nin 17. maddesi, Zabita Midiirii kadrosunu gorevde
yikselme esaslar1 disinda tutmustur. Zabita Miidiirii, gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekte Baskan ve Bagkan'in zabita
hizmetleri konusunda yetki devri yaptig1 Bagkan Yardimcisi'na karsi sorumludur.

a) Goreyv, yetki ve sorumlulugu

1. Belediye Bagkani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi'nin denetim ve gdzetimi
altinda, ilgili mevzuat geregi Midirligin sevk ve idaresi, organize edilmesi, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasi gibi diizenlemeleri yapmak.

2. Kanunlarda, yonetmeliklerde ve meri mevzuat hiikiimlerinde; belediye meclisi, belediye
enclimeni ve belediye baskani tarafindan zabitaya verilen goérev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

3. Belediye suclarinin islenmesini 6nleyici idari tedbirleri almak, bu suclari isleyenlere karsi
verilecek cezalar takip etmek.

4. Miudirliglin glinlik ¢aligma diizeni ¢izelgesini ve ekiplerin gorev dagilimimi belirten
program ve ¢izelgelerin hazirlanmasini saglamak.

5. Belediye zabitasina hizmet i¢i egitim kursu verilmesini saglamak.

6. Miidiirligiin mevcut kadro, arag-gere¢ ve techizatinin planlamasini yapmak, eksikleri {ist
makamlara bildirip teminini saglamak.

7. Belediyenin stratejik plant dogrultusunda biitge ile uyumlu programlar gelistirerek,
sorumluluguna gore caligmalar yapmak.
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8. Belediyenin stratejik hedefleri ve biitcesine gore Miidiirliigiin yillik faaliyet planini
hazirlamak, uygulanmasini takip etmek ve sonuglanmasini saglamak.

9. Belediyenin stratejik plan ¢alismalarinda Miidiirliikle ilgili konularda ¢alismalar yapmak,
ISO 9001:2000 kapsaminda Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarini uygulamak ve gelistirmek.
10. Ast-iist iliskilerini diizenleyerek teskilatin uyum igerisinde ¢alismasini saglamak.

11. Personelin isbolimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarin1 belirlemek ve bu gorevleri
personele benimsetmek.

12. Belediye zabitasinin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak.

13. Zabita Yonetmeligi gorevde yiikselme esaslar1 geregince yiikselmesini uygun gordigi
memur ve/veya komiserlerin egitime tabi tutulmasi yoniinde Baskanlik Makamina teklifte
bulunmak.

14. Belediye zabita hizmetlerinin 24 saat esasina gore sunulmasini saglamak.

15. Sihhi, gayri sthhi ve umuma mahsus istirahat ve eglence yerlerinin denetlenmesini
saglamak.

16. Miidiirliigiin is ve islemlerini; etkinlik, verimlilik, tutumluluk, katilimcilik, seffaflik, hesap
verebilirlik, vatandas odaklilik ve kalite ilkeleri ¢cergevesinde planlayarak yonetmek.

17. Yangin, deprem, su baskini gibi afet hallerinde gorevli ekipler gelinceye kadar personeli
ile birlikte gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

18. Degisen mevzuatlar1 takip ederek o6grenmek, emrindekilerin de bilgi edinmelerini
saglamak, siirekli kendisini gelistirici egitimler almak, personelin gorevlerinde mevzuata
riayetini saglamak.

19. Belediye zabitasinin genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmesi igin i¢ disiplini temin
etmek.

20. Diger miidiirliiklerle iletisim kurarak koordineli calisilmasini saglamak, yine diger
miidiirliikklerden gelen talepleri degerlendirmek ve gereginin yapilmasini saglamak.

21. Alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle ulagtirilmasini saglamak,
gerek gordiigli durumlarda emirleri yazili olarak vermek.

22. Personele kars1 6rnek davranislar sergileyerek yonlendirici olmak.

23. Miidiirliigiin harcama yetkilisi olarak harcamalarin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol
altinda bulundurmak; verimli, tutumlu ve yerinde harcama yapilmasini saglamak.

24. Yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini,
takibini ve evraklarin muhafaza edilmesini saglamak, bu konulardaki mevzuat ve usullere
gore hareket edilmesini temin etmek.

25. Belediyenin kolluk giicii olarak ilge diizeninin, halkin huzur ve sagliginin saglanmasi ve
korunmasi amactyla, Zabita Yonetmeligi ve mer'i mevzuatlarda belirtilen yaptirimlarin yerine
getirilmesini temin etmek.

26. Resmi torenlerde ¢elenk koyma islemlerini yiiriitmek ve torenlerde zabitaya verilen gorev
ve sorumluluklart yerine getirmek.

27. Belediye binasinda, ek hizmet binalarinda ve 6zel giivenlik izni alinan diger yerlerde
giivenlik hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak.

28. Belediye zabitasinin mesai ve calismalarini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirler almak.

29. Miidiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak, gorevle ilgili
her tiirlii i¢/d1s yazigsmalarin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

30. Belediyenin iznine veya resim ve vergilerine tabi iken izin almaksizin veya resim, vergi
yahut harci verilmeksizin yapilan islerin tespit edilmesini, bunlarin yapilmasinda
isletilmesinde, kullanilmasinda sakinca bulunanlarin men edilmesini ve kanuni islemin
yapilmasini temin etmek.

31. Mer't mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

32. Diger kamu kurum ve kuruluslarinin olusturmus oldugu komisyonlarda yer almak.
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33. Belediye sinirlar1 igerisinde beldenin diizeni ve belde halkinin huzur, esenlik ve sagligini
saglayip korumak amaciyla kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen gorevleri ekibi ile
birlikte yerine getirmek.

Miidiirliige bagh Zabita Amirliklerinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Amir; Miidiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ger¢evesinde, list makamlarin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Idari, Yaz Isleri ve Stratejik Planlama Amirligi

1. Genel evrak kayit islemlerini yiirtitmek ve ilgili amirlige havalesini saglamak.

2. Kurumlarca ve kisilerce istenen rayigleri hazirlamak.

3. Asker aile ve mali durum tahkikat iglemlerinin yapilmasini yaptirmak yiiriitmek.

4. Zabita Miidiirligii personelinin bolge dosyalarini saklamak ve muhafaza etmek.

5. Miidiirliikge verilen gorevleri yiiriitmek.

6. Personelin senelik izin, mazeret izni, licretsiz izin, vizite ve istirahat islemlerini takip etmek
ve yiiriitmek.

7. Amirlige havale edilen evraklarin geregini yerine getirmek ve Amirliginden ¢ikan
evraklarin argivleme islemlerini yiiriitmek.

8. Amirligin gérev alanina giren is ve islemlerin planlama, uygulama, kontrol etme, énlem
alma ve stirekli iyilestirme islemlerini yiiriitmek.

9. Midiirliigiin giinliikk ¢alisma diizeni ¢izelgesini ve ekiplerin gdérev dagilimini belirten
program ve ¢izelgeleri hazirlayip Miidiire sunmak.

10. Personelin hafta sonu ¢alisma diizeni ¢izelgelerini hazirlayip Miidiire sunmak.

11. 16.00-24.00 ve 24.00:08.00 gece ekiplerinin aylik ¢alisma diizeni ¢izelgelerini hazirlayip
Miidiire sunmak.

12. Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda zabita personelinin yillik izin
planlamasini yapmak.

13. Belediye tarafindan yapilan agilis, senlik, toplanti, giires gibi toplu organizasyonlarda
tebligat ve davet iglerinin gergeklestirilmesini saglamak.

14. Yazismalarin yasalara uygun, zamaninda, eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak.

15. Mevzuat gelistirme iglemlerini yiiriitmek.

16. Resmi Gazete'nin giinliik takibini yapmak.

17. Evrak takip ekibinin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

18. Midiirliige ait stratejik hedefleri belirleyerek bu hedefler dogrultusunda performans
gostergelerini olusturmak.

19. Performans gostergelerinin yil igerisinde periyodik kontrollerini yaparak stratejik
hedeflere uygunlugunu takip etmek.

20. Mudiirliigiin haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporunu ve performans esasli biit¢esini
hazirlamak.

21. Belediyenin stratejik plan ¢aligmalarinda Miidiirliikle ilgili konularda ¢aligmalar yapmak,
22. Miidiirliigiin haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak insan Kaynaklari
Midiirliigii Kalite Yonetim Servisine ve Bagkan Yardimecisi'na gondermek.

23. Miidiirliigiimiiziin y1llik egitim ve seminer programlarini planlayarak yil igerisinde insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii ile uygulamasini saglamak.

24. Miudirliik biinyesinde c¢alisan personelin gorev ve tanimlarini kosullara uygun sekilde
revize edilmesini saglamak.

25. Midiirliiglimiize bagh amirliklerin yapmis olduklar1 ¢aligmalar1 periyodik olarak kontrol
ve denetimini yaparak Zabita Miidiiriine rapor sunmak.

26. Mal ve hizmet alimi i§ ve islemlerini yiiriitmek.

27. Miidiirliik hizmetleriyle ilgili; Zabita Destek Hizmeti ve Ozel Giivenlik Personeli Hizmet
Alimi ihale is ve islemlerini yiiriitmek.
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28. Zabita Destek Hizmet Personeli ile Ozel Giivenlik Personelinin &zliik dosya takiplerini
yapmak.

29. Zabita Destek Hizmet ve Ozel Giivenlik Personellerine ait hakedis islemlerini yiiriitmek.
30. Belediyenin ozel giivenlik kapsamina alinmasi istenen yerlerinin izin alma islemlerini
gerceklestirerek Ozel gilivenlik izinleri alinan bu yerlerde giivenlik hizmetinin aksamadan
yiiriitiilmesini saglamak.

31. Miidiirliikte calisan is¢i-hizmetli personelin puantaj kayitlarini tutmak, sevk ve idaresini
saglamak.

32. Midiirliik idari hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

33. Mal ve hizmet alimlart ile ilgili tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

34. Miidiirliige ait tiim resmi araglarin bakimini, muayenesini, yakit takibini ve diger islerini
yliriitmek.

35. Midiirliik tarafindan ihtiya¢ duyulan malzemeleri temin etmek.

36. Resmi toren ¢elenginin temin, muhafaza ve bakim islerini yerine getirmek.

37. Miidiirliikte kullanilan her tiirlii matbu tutanak, brosiir v.s. evrakin basim, dagitim, zimmet
ve arsivleme iglerini yiiriitmek.

38. Zabita personelinin kiyafet alim islemlerini yiiriitmek.

39. Midiirliige baghh Amirliklere ait elektrik, su, dogalgaz, telefon, adsl giderlerinin 6deme
islemlerini yapmak.

40. Her tiirli mal-malzeme, zimmet ve demirbas kayitlarini tutmak. (ambar kayitlarim
tutmak)

41. Hafriyat topragi, insaat/yikinti atiklar1 ile dogal afet atiklarimin toplanmasi, gegici
biriktirilmesi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve bertarafi ile ilgili yonetim plani hazirlamak,
Hafriyat Topragi, Insaat ve Yikint1 Atiklar1 Tasima ve Kabul Belgesi diizenlemek,

42. Hafriyat topragi ve insaat/yikinti atiklarinin toplanmasi, tasinmasi ve bertaraf edilmesi i¢in
iicretinin belirlenmesini ve verilen belge karsiliginda ticretin tahsilini saglamak.

43. Ruhsatl insaatlardan ¢ikacak olan hafriyat topraklarini Hafriyat Topragi, Insaat ve Yikinti
Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi sartlarina uygun gecici depolanmasi ve diizeltilmesini
saglamak.

44. Olusan toprak hafriyati, bina yikinti ve atiklarinin Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesince
belirlenen resmi dokiim ve depolama alanlarina sevkini saglamak.

45, Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

46. ¢ kontrol yazilim otomasyonu sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.

47. Miudiirligiin gerceklestirme, tasinir kayit kontrol i ve islemlerini yapmak ve ambar
kayitlarini tutmak

48. Her ay Amirlik personeli ile degerlendirme toplantis1 yapmak.

49. 1SO 9001:2000 kapsaminda Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarimi uygulamak ve
gelistirmek.

50. Miidiirliiglin giinliik, haftalik, aylik faaliyetlerini kayit altina almak.

b) Denetim Amirligi;
Amirlige Bagli Ekipler;
a. lIsyeri denetim ekibi,
b. Yap1 kontrol ekibi,
c. Sokak Hayvanlarinit Toplama Ekibi,
¢. Uretici ve Semt Pazarlar1 Denetim Ekibi,
d. Cevre, Kontrol ve Giiriiltii Denetim Ekibi,

1. Amirligin sorumluluk alanlar1 Kartepe Ilgesi miicavir alan sinirlari icerisini kapsar

2. Stratejik plan dogrultusunda Amirlik i¢i yillik calisma programi hazirlamak. Hazirlanan bu
programa gore sthhi, gayri sthhi ve umuma agik igyerlerin denetimini yaparak kontroliinii
saglamak ve denetlemek.

65



3. Amirlige havale edilen evraklarin geregini yerine getirmek ve Amirliginden ¢ikan
evraklarin arsivleme islemlerini yiirtitmek.

4. Kaymakamlik, Biiyiliksehir Belediyesi ve diger kamu kurum ve Kuruluslariyla ile saglik ve
gida konusunda koordineli ¢calismalar yapmak ve sihhi, gayri sthhi ve umuma mahsus istirahat
ve eglence yerlerinin haftalik, aylik ve yillik denetim planlarini yapmak.

5. 4077 sayilh Tiiketiciyi Koruma Kanunu'nun belediyelere vermis oldugu gorevleri yerine
getirmek.

6. Tiitiin Denetim Komisyonunda gorevli memurun, 4207 sayili Tiitin Uriinlerinin
Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun geregi olusturulan tiitin denetim
komisyonu ¢aligmalarina katilimini saglamak.

7. Ruhsatsiz faaliyet gosteren sihhi, gayri sithhi ve umuma mahsus istirahat ve eglence
yerlerinin kapama islemlerini gerceklestirmek ve miihiirlenmis olan bina, insaat, sthhi, gayri
sthhi ve umuma mahsus istirahat ve eglence yerlerinin miihiir kontrollerini yapmak ve tutanak
tanzim etmek.

8. Denetim neticesinde tanzim edilen tutanaklarin Enclimene havale edilmesini saglamak,
Enclimen kararlarin1 uygulamak ve para cezalarinin tahakkuk ve tahsilatini takip etmek.

9. Denetim ekiplerinin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

10. Kartepe Belediyesi miilki sinirlari igerisinde yapilacak biitiin yapilarda, plan, fen, saglik,
cevre sartlar1 ve engelliler konusunda getirilen kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine ve
Tiirk Standartlart Enstitiisti tarafindan belirlenmis standartlara uyulmasini denetlemek, rapor
ve tutanak tanzim etmek.

11. 26.03.2010 Tarih ve 5957 sayili sebze ve meyveler ile yeterli arz ve talep derinligi
bulunan diger mallarin ticaretinin diizenlenmesi hakkinda kanun ve 12.07.2012 tarih ve 28351
yayili resmi gazetede yayimlanan pazar yerleri hakkinda yonetmelik geregi is ve islemlerini
yapmak.

12. Kanun, yonetmelik ve Belediye Meclis kararlarina gore belediye sinirlart igerisinde
kurulan semt pazarlarinin nizam, intizam, diizen ve kurulus islerini yiiriitmek ve pazarci
esnafinin tezgadh kurma belgesini diizenlemek ve pazarci esnaflarin tezgdh agmis olduklari
pazarlarda giinliik yoklamalarin1 ve denetimlerini yapmak.

13. Pazarlardaki isim ve yer degisikliklerinin bilgisayar ortaminda giincellemesini saglamak.
14. Amirliginin gorev alanma giren is ve islemlerini planlama, programlama, uygulama,
kontrol etme, 6nlem alma ve siirekli iyilestirme islemlerini yiiriitmek.

15. Pazar ekibinin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

16. Fen elemanlartyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

17. 03.05.1985 tarihli ve 3194 sayili imar Kanunu ve ilgili imar ydnetmeliklerine gore
belediye ve miicavir alan sinirlari i¢inde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen arsalarin
cevrilmesini saglamak, ac¢ikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak zararlarini ve
tehlikelerini gidermek, yikilacak derecedeki binalar1 bosalttirmak, yikim kararlarinin
uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlar1 tespit etmek ve derhal
ingaatt durdurarak belediyenin fen kuruluslarinin yetkili elemanlariyla birlikte tutanak
diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak.

18. 20.07.1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu'na gore izinsiz yapilagsmaya meydan
vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gézetiminde yikilmasini
saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

19. 21.07.1983 tarihli ve 2863 sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1t Koruma Kanunu'na gore sit
ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define
arayanlari ilgili mercilere bildirmek.

20. Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi ve Kartepe Belediyesi Imar Yoénetmeliklerinde belirtilen
hiikiimleri, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii teknik elemanlartyla birlikte yiiriitmek.

21. Izinsiz Hafriyat ve dolgu yapanlara kanuni miieyyidelerin uygulanmasini saglamak.

22. Imar ekiplerinin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

23. Gorevli oldugu bolge icerisinde belediye zabitasini ilgilendiren tiim konulara miidahale
etmek.
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24. Sahipsiz olup, beldede basibos dolagan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini saglar ve
bunlardan tehlike yaratmasi muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulii dairesinde etkisiz
hale getirilmesine yardimci olur,

25. 3285 Sayili Hayvan Sagligi ve Zabitasi Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve
hayvansal {rilinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarin1  ve hayvanlarin  mense
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarin
hakkinda kanuni islemler yapmak.

26. 24.6.2004 Tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin
gorevleri igerisinde verilen yetkileri kullanmak.

27. 08.05.1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitast Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan 6liimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gegici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardimi1 yapmak, imhasi1 gereken hayvanlarin itlafina yardimci
olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

28. Ev ve siis hayvanlar ve kontrollii hayvanlarin, hayvanlarin korunmasina dair uygulama
Yonetmeliginin Ek-1 deki Sahipli Hayvan Kayit Defterine kayitlarinin yapilmasiyla,

29. Hayvan gecici bakimevinden ev ve siis hayvami almak isteyen kisilere, hayvanlarin
korunmasina dair uygulama Yonetmeliginin Ek-4 deki Sahipsiz Hayvan Edinme Formu
doldurtularak; hayvana ait bilgileri EK-1 deki Sahipli Hayvan Kayit Defterine kaydetmekle,
30.Bolge ve mahallerindeki, 6zellikle kopekler ve kediler olmak iizere, sahipsiz hayvanlarin
bakimlari, asilarmin yapilmasi, isaretlenmesi ve kayitlariin tutulmasinin saglanmasi,
kisirlagtirilmasi, alindigi ortama geri birakilmasi ve sahiplendirilmelerinin yapilmasi igin
hayvan ge¢ici bakimevlerine gonderilmesi gibi yapilan tiim faaliyetlerde yerel hayvan koruma
gorevlileri ve goniilli kuruluslar ile belediye veteriner hekimlerinin koordinasyonunun
saglanmasiyla,

31.Gegici bakimevlerinden kedi ve kdpek almak isteyen kisi, kurum ve kuruluslar i¢in Ek-4
deki Sahipsiz Hayvan Edinme Formunu doldurmak, gegici bakimevi sorumlusu ya da sorumlu
veteriner hekimin de onay1 ile sorumlu veteriner hekimce diizenlenen saglik karnesini vererek
sahiplendirme yapilmasiyla,

32.Ev ve siis hayvani ile kontrolli hayvan ve gecici bakimevlerinde 6len hayvanlarin,
belirlenecek yerlerdeki derin ¢ukurlara gomiilerek tizeri sikistirilmis toprak ile kapatilmasi
veya yakma tnitesinde yakilmasiyla ve 16/5/1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Sagligi ve
Zabitas1 Kanununa gore enfeksiyon gecirmis ve zoonoz hastaliktan Glen hayvanlarin ise
blinyesinde bulunan yakma firininda yakilmasi veya usuliine uygun olarak kireg ile
gomiilmesiyle,

33.Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

34.Her ay Amirlik personeli ile degerlendirme toplantis1 yapmak.

35. Kalite Yonetim Sistemi ¢calismalarini uygulamak ve gelistirmek.

36. Amirligin ¢alismalan ile ilgili haftalik ve aylik olarak idari, Yazi Isleri ve Stratejik
Planlama Amirligine rapor vermek ve Belediyemiz Basmn Yayin ve Halkla iliskiler
Midiirliigiine bilgi vermek.

¢) Trafik ve Ulastirma Amirligi

1. Caddelerde, sokaklarda, tretuvarlarda ve diger yerlerde halkin gelis gidis gegisini
engelleyecek sekilde terk edilmis sahibi belli olmayan hurda araglarla ilgili 5326 sayili
Kabahatler Kanunu'na gore islem yapmak.

2. Belediyemiz sinirlar igerisinde trafik tabelalariin kontrollerini yaptirarak arizali olanlari
Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesine bildirmek.

3. Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip gegmesine
mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini iggallerini dnler,
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4. 13.10.1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlar1 ve
miicavir alanlar igerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler i¢in belge
aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlari ile birlikte tutanak diizenlemek.

5. Trafik Egitim Okulu ile ilgili yazigmalar1 yapmak, dosyalamak.

6. Amirlige havale edilen evraklarin geregini yerine getirmek ve Amirlikten ¢ikan evraklarin
arsivleme islemlerini yiiriitmek.

7. Belediyenin ilgili miidiirliikleri tarafindan yapilan yol, asfalt vb. caligmalarina personel
gorevlendirmek.

8. UKOME ve UTDK tarafindan trafige kapatilan cadde ve sokaklarin takibini yapmak.

9. Trafikle ilgili kurul ve komisyonlarda Belediyeyi temsil etmek.

10. Trafik ekibinin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

11. Amirlikle ilgili yapilan ¢alismalardan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine bilgi
vermek.

12. Terminallerde 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi
hiikiimlerine gore yolcu tasimaciligi yapan ve diger ticari faaliyetlerde bulunan esnafin
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak faaliyette bulunmalarini temin etmek.

13. Karayolu tasimacilik faaliyetlerinin {ilke ekonomisinin gerektirdigi sekilde
diizenlenmesine katkida bulunmak, tasimacilik faaliyetlerinde diizeni ve giivenligi saglamak.
14. Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Hudutlar1 Dahilinde Bulunan Sehirlerarast Otobiis
Terminalleri Yonetmeligi'nde belirtilen hiikiimleri uygulamak.

15. Tasimaci, acente, diger ticari faaliyetlerde bulunan esnaflarin, terminal isletmeciligi ve
benzeri faaliyetlerde bulunanlarin, yolcu gonderenlerin  ve yolcularin  haklarini,
sorumluluklarini ve yiikiimliiliikklerini tespit etmek.

16. Karayolu tasimacilik faaliyetlerinin ayrilmaz bir parcasit ve temel altyapisi olan yolcu
terminallerinin yapi, tesis ve isletme esaslarini belirlemek.

17. Karayolu tasimacilari, acenteleri, diger ticari faaliyetlerde bulunan esnaflar ve tagima
araclarinin denetimini yapmak ve mevcut imkanlarin daha yararli daha verimli bir sekilde
kullanilmasin1 saglamak, hizmet kalitesini artirmak, emniyet, huzur ve giiven ortami
olusturmak.

18. Ilgemiz smirlar igerisinde sehir ici ve sehirleraras1 yolcu tagimacilign yapan firmalarin
Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi'nin belirlemis oldugu giizergah ve duraklar haricinde yolcu
indirip bindirmelerini engellemek ihlal edenler hakkinda tutanak tanzim etmek.

19. 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu'nda belirtilen idari para cezalarini ve gerekli idari
yaptirimlart uygulamak.

20. 5326 sayil1 Kabahatler Kanunu'nda belirtilen yetkileri kullanmak.

21. 4077 sayili Tiketiciyi Koruma Kanunu'nun belediyelere vermis oldugu gorevleri yerine
getirmek.

22. 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun'a
gore terminal igerisinde bulunan tiim igyerlerinin kapali alanlarinda tiitlin ve tiitlin tirlinlerinin
ve alkollii igeceklerin igilmesini Onleyici tedbirler almak, igirenler hakkinda yasal islem
yapmak.

23. Belediye Zabita Yonetmeligi'nde belirtilen yetkileri kullanmak ve uygulamak.

24. Gida satig1 yapan miiesseselerin agikta gida satis1 yapmalarini engellemek ve saglikli gida
sunumunu saglamak.

25. Ulastirma Bakanligindan yetki belgesi almadan sehir i¢i ve sehirleraras1 diizenli ve
diizensiz yolcu tagimacilig1 yapan otobiis firmalari ile acentelerin faaliyetlerine son vermek.
26. Yolcularin ve vatandaslarin mal ve can giivenligini polisle birlikte saglamak, sabotaj
yangin ve benzeri olaganiistii durumlarda gerekli yerlere zamaninda haber vermek.

27. Terminal i¢i ve civarinda temizligini yaptirmak ve azami 6zen gostermek, yesil alanlarin
bakimini saglamak.

28. Terminalde gorevli personelin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

29. Her ay Amirlik personeli ile degerlendirme toplantis1 yapmak.

30. Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarin1 uygulamak ve gelistirmek.
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31. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

32. UKOME kararlarini uygulamak,

33. UKOME ve UTDK tarafindan Agir Tonajli araglar i¢in tespit edilmis gilizergahlar diginda
calisanlar1 engellemek ve lzinsiz Hafriyat ve dolgu yapanlara kanuni miieyyidelerin
uygulanmasini saglamak.

34. Toplu tasima araglarinin halk otobiis duraklarinin konulacagi yerleri belirlemek ve
eksiklikler hakkinda K.B.B.B.l1g1, Ulasim Dairesi Baskanligina bildirmek.

35. Kartepe Ilcemiz sinirlar1 igerisinde olusan trafik kazalarinda olusabilecek kamu mali
zararlarin tespit etmek ve zararlarinin zararlari i¢in tutanak diizenlemek ve enciimene havale
etmek enciimen tarafindan verilen karar dogrultusunca kamu mali zararlarinin tahsilini takip
etmek.

36. Amirliginin calismalari ile ilgili haftalik ve aylik olarak Idari, Yazi Isleri ve Stratejik
Planlama Amirligine rapor vermek ve Belediyemiz Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Midiirligiine bilgi vermek.

d) Alo Sikayet ve Cars1 Denetim Amirligi

1. Amirligin sorumluluk alanlar1 iki bélgeye ayrilarak sorumluluk alanlari dahilinde
gorevlerini yapacak ancak ihtiya¢ duyuldugunda tiim Kartepe Ilgesi miicavir alan sinirlari
icerisinde gorev yapar.

a. |. Bélge Ekibinin Sorumluluk Alanlari; Kosekdy, Fatih Sultan Mehmet, istasyon,
Dumlupinar, Rahmiye, Sevkatiye, Atasehir, Karatepe, Sarimese, Atakent,
Emekevler, Uzungiftlik,  Ertugrul Gazi, Uzunbey, Serinlik, Sultaniye, Pazargayiri
Mahalleleri sinirlari dahili gérev alanidir.

b. II. Bolge Ekibinin Sorumluluk Alanlari; Esme, Uzuntarla, [brikdere, Acisu,

Masukiye, Derbent, Suadiye, Cepni, Balaban, Nusretiye, Sirinsulhiye, Avluburun, Ketence,
Esme Ahmediye Mahalleleri sinirlar1 dahili goérev alanlaridir.

2. Haber Merkezine; Yazili, sozlii, elektronik ortamla ve telefonlarla gelen sikayetleri kayit
altina alip, kendi amirligi ilgili olanlar1 kendi amirlik ekiplerine; diger amirliklere ve belediye
birimlerini ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliiklere iletmek ve takibini yapmak.

3.Belediye suglarinin islenmesini onleyici tedbirler almak.
4. Amirlige havale edilen evraklarin geregini yerine getirmek ve Amirlikten ¢ikan evraklarin
arsivleme islemlerini yiiriitmek.

5. Gece cekiplerinin, 16:00/24:00 Ekibinin ve hafta sonu Nobet¢ci Grup Amirliginin
yazigsmalarini yapmak, raporlarini ve calismalarini degerlendirmek.
6. Alo sikayet ve Cars1 denetim ekiplerinin is ve islemlerini kontrol ve koordine etmek.

7. ilgemizin merkezinde bulunan Kent Meydani, Esme Mabhallesi Sahil Yolu, Suadiye
Meydani, Atakan Caddesi, Izmit Caddesi, Ankara Caddesi, Sakip Sabanci Caddesi, Dicle
Caddesi, Atatiirk Caddesi ve bu Caddelere bagl sokaklarda, yaya trafiginin yogun oldugu
diger cadde ve sokaklarda yayalarin gelip gectigi yerlerde her tiirlii isgal ve engellerin men
edilmesini saglamak.

8. Istasyon Mahallesi yiiriiyiis yolunda ve Belediye idaresince 6ngériilen diger alanlarda her
tiirlii isgal ve engellerin men edilmesini saglamak.

9. Tarihi mekanlarin duvarlarina, Yolu kenarlarina afis asilmasini engellemek, tarihi ve anitsal
ozelliklerini bozacak ve tahrip edecek fiillere miidahale etmek.

10. Dilencilik faaliyetlerini 6nleyici tedbirler almak ve dilencilerin iizerinden ¢ikan paralarin
kamuya ge¢irilmesi islemlerini yliriitmek.

11. Korunmaya ve bakima muhtag ¢ocuklari, 6ziirliileri, yaslilar1 ve yardima muhtag kisilerin
tespiti halinde, Aile ve Sosyal Politikalar Ilge Miidiirliigii yetkilileri ile ortak ¢alismalar
yliritmek.

12. izinsiz ve kayit dis1 satis yapan seyyar saticilari men etmek, el konulan mallarini kayit
altina alip muhafaza islemlerini yiiriitmek, stiresi icerisinde geri alinmayan gida maddelerini
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ve gida dis1 mallar gerekli yerlere vermek.

13. Halkin huzur ve selametini engelleyen eylemleri men etmek.

14.Amirligin sorumluluk bdlgesi dahilinde belediyenin diger birimleriyle koordineli
caligmalar ytiriitmek.

15. Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin tespiti halinde denetim amirligine
bildirmek ve sonucunu takip etmek.

16. 3285 Sayili Hayvan Sagligi ve Zabitasi Kanununa ve Yonetmeligine gore hayvan ve
hayvansal {riinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarini  ve hayvanlarin mense
sahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri dnlemek, bunlarin
hakkinda kanuni islemler yapmak.

17. 24.06.2004 Tarihli ve 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin
gorevleri icerisinde verilen yetkileri kullanmak.

18. 08.05.1986 tarihli ve 3285 sayili Hayvan Sagligi ve Zabitas1 Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore biryerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan 6liimlerinin
goriilmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri gec¢ici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardimi1 yapmak, imhas1 gereken hayvanlarin itlafina yardimci
olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.

22. izinsiz Hafriyat ve dolgu yapanlara kanuni miieyyidelerin uygulanmasini saglamak.

23. Tasitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip
gecmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini iggallerini 6nlemek,

24. Sorumluluk bdlgelerinde genel kontrolleri yapmak, tespit edilen olumsuzluklart ilgili
birimlere bildirmek ve takibini yapmak.

25. Sorumluluk bolgelerinde tehlike olusmasina sebep olacak, vatandaglarin can ve mal
giivenligini tehdit eden metruk binalar, ¢ukur, su goleti, mezban, heyelan alanlari, hafriyat
toprag1 dolgu alanlar1 ve hafriyat topragi dokiim alanlarinda gerekli emniyet ve gilivenlik
tedbirlerini aldirmak ve takibini yapmak.

26. Amirliginin calismalan ile ilgili haftalik ve aylik olarak Idari, Yazi Isleri ve Stratejik
Planlama Amirligine rapor vermek ve Belediyemiz Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Miidiirligiine bilgi vermek.

27. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

28. Her ay Amirlik personeli ile degerlendirme toplantis1 yapmak.

29. Kalite Yonetim Sistemi calismalarint uygulamak ve gelistirmek.

e) Gece Vardiyesi ve Hafta Sonu Nébetci Grup Ekipleri Amirligi

1. Mesai saatleri haricinde 24 saat esasina dayali olarak hafta sonlari, resmi tatil giinleri, dini
bayramlar ve olaganiistii durumlarda Zabita Nobetgi Grup Amirligi adi altinda
Miidiirliglimiizii gorev alanina giren gorev, yetki ve sorumluluklart Midiirliik adina yerine
getirmek.

2. Gorevli olduklar1 saatler arasinda gdorev alaninda bulunan umuma agik istirahat ve eglence
yeri ile sthhi ruhsatli igyerlerin kapanma saatine riayet etmelerini saglamak.

3. Semt pazarlarinin kuruldugu giinlerden bir giin 6nce pazarci esnaflarinin satisa sunacagi
sebze, meyve ve diger malzemelerini cadde ve tretuvarlar iizerine indirerek isgal etmelerini
onlemek.

4. Semt pazarlarmin kuruldugu giiniin aksami pazarin toplanma saatinden sonra tezgahini
toplamayarak satisa devam eden pazarci esnafi uyarmak, uymayanlara yasal islem yapmak.

5. Pazarlarin kuruldugu cadde ve sokaklarin temizliginin yapilmasini engelleyen ve pazarin
kurulacag1 gilinlerde gece ve sabah erken saatlerde tezgah acarak pazar kurmaya galisan
pazarci esnaflari takip etmek ve geregini yapmak.

6. Veteriner Isleri Miidiirliigii ekipleri ile birlikte 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki
Sagligi, Gida ve Yem Kanunu geregi yapilan denetim calismalarina yardimci olmak.

7. Cevre kirliligine sebebiyet veren afislerin toplanmasini saglamak ve afis asanlar hakkinda
yasal islem yapmak.
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8. llgemiz sinirlar igerisinde kagak olarak her tiirlii atiklarin dokiilmesini 6nlemek, dékenler
hakkinda yasal islem yapmak.

9. Gece Vardiyesi ve Nobetgi Grup Ekiplerine havale edilen evraklarin geregini yerine
getirmek.

10. Gece Vardiyesi ve Nobetci Grup Ekipleri personelinin is ve islemlerini koordine etmek.
11. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin faaliyetleri yiiriitmekte
Miidiir ve Alo Sikayet ve Carst Denetim Amirine karsi sorumludur.

12. Gorevli olduklari saatler arasinda belediye zabitasinin gorev alanina giren gorev, yetki ve
sorumluklar1 yerine getirmek.

13. Yetkili mercilerin kararlart dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
onlemek.

14. Acil durum ve sikayetlerde gerektiginde belediyenin diger birimleriyle (Fen Isleri
Miidiirliigii, Temizlik Isleri Miidiirliigii v.s.) koordineli olarak ¢alismak.

15. Belediyenin diizenlemis oldugu program, etkinlik ve organizasyonlarda gerekli tedbirleri
almak.

16. 16.00/24.00 ve 24.00: 08.30 gece ekiplerine havale edilen evraklarin geregini yerine
getirmek.

17. 16.00/24.00 ve 24.00: 08.30 gece ekiplerinin is ve islemlerini koordine etmek.

18. Amirliginin ¢alismalan ile ilgili haftalik ve aylik olarak, Idari, Yaz1 Isleri ve Stratejik
Planlama Amirligine rapor vermek ve Belediyemiz Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiine bilgi vermek.

19. Olaganiistli durumlarda tistlerine bilgi vermek.

20. Ustlerinde aldig1 emir ve gdrevleri yerine getirmek.

21. Gerek goriilen durumlarda Gece Vardiyesi ve Hafta sonu Nobet¢ci Gurup Ekipleri ile
toplant1 yapmak.

22. Kalite Yonetim Sistemi calismalarini uygulamak ve gelistirmek.

Zabita Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1)

a) Midirlik emrinde gorevli memurlar; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve {ist
amirlerinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.

b) Belediye sinirlar1 i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve saghigini saglayip
korumak amaciyla kanun, tiizilk ve yonetmeliklerde belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

c) Belediyece yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibari ile belediyenin mevcut diger
birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabitasi tarafindan yerine getirilmesi tabii olan
gorevleri yapmak.

d) Belediye karar organlan tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklar1 uygulamak ve
sonuglarini takip etmek.

e) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tasiyan gilinlerde yapilacak torenlerin
gerektirdigi hizmetleri gormek.

f) Cumhuriyet Bayraminda is yerlerinin kapali kalmasi i¢in gerekli uyarilart yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.

g) Kanunlarin belediyelere gorev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlar
yerine getirmek.

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

1) 02.01.1924 tarihli ve 394 sayili Hafta Tatili Kanunu'na gore belediyeden izin almadan
calisan isyerlerini kapatarak calismalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri
yapmak.

J) Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikkiimlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar
ve islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek; sahipleri ¢ikmayan
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esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim ve gdzetim masrafi alindiktan
sonra bulana verilmesini saglamak.

k) 28.04.1926 tarihli ve 831 sayili Sular Hakkindaki Kanunu'na gore, umumi g¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasii onlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir igme
suyuna bagka suyun karigtirllmasin1 veya saglifa zararli herhangi bir madde atilmasini
onlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.

1) 25.04.2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanun'a gore ¢ikarilan
31.07.2006 tarihli ve 26245 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Adres ve Numaralamaya
fliskin Yonetmelik cercevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen isimlere ait
levhalarin sokiilmesine, bozulmasina mani olmak.

m) 23.02.1995 tarihli ve 4077 sayili Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun hiikiimleri
cergevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve kampanyali
satiglar ve denetim konularinda belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek.

n) Kanunen belediyenin izin, vergi veya harglarina tabi iken, izin alinmaksizin veya harg ve
vergi yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek.

0) 30.06.1934 tarihli ve 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalar1 Ingas1 Karsiligi Olarak
Alinacak Harglar ve Mahktimlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanun'a gére
Cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11.8.1941 tarihli ve 4109 sayil1 Asker Ailelerinden
Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanun'a gore, yardima muhta¢ oldugunu beyanla
miiracaat edenler hakkinda muhtaglik durumu arastirmasi yapmak.

p) 26.05.1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu'na gore, izin verilmeyen
yerlerin isgaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gorevlilerine yardimci olmak.

r) 31.08.1956 tarihli ve 6831 sayili Orman Kanunu hiikiimlerince belediye sinirlar iginde
kacak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimei olmak.

s) 11.03.2010 tarihli ve 5957 sayili Sebze ve Meyveler Ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi
Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ile bu Kanun'a
dayanilarak ¢ikarilan yonetmeliklerde verilen gorevleri yerine getirmek.

t) 15.05.1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini gibi
hallerde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

u) 11.01.1989 tarihli ve 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu'na ve ilgili yonetmeliklerine
gore, Ol¢li ve tart1 aletlerinin damgalarini kontrol etmek, damgasiz olgii aletleriyle satis
yapilmasini 6nlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek ve damgalanmamis
hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak, kullananlar
hakkinda gerekli islemleri yapmak.

V) 14.06.1989 tarihli ve 3572 sayili Isyeri Ag¢gma Ruhsatlarma Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14.07.2005 tarihli ve 2005/9207 say1li
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin agma ruhsati alip almadigini kontrol etmek, yetkili
mercilerce verilen isyeri kapatma cezalarini uygulamak ve gereken islemleri yapmak.

y) 05.12.1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser
ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyict materyallerin Yyol,
meydan, pazar, kaldirim, iskele, koprii ve benzeri yerlerde satigina izin vermemek ve satigina
tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

z) 21.07.1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun'a
gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardime1 olmak.

aa) 13.03.2005 tarihli ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gérevleri yerine getirmek.
bb) Korunmasi belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, Kirletilmesine,
calinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina
meydan vermemek.

cc) Miilki idare amiri, belediye baskani veya yetkili kildig1 amirlerin hizmetle ilgili emirlerini
yerine getirmek.
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dd) Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarint uygulamak ve gelistirmek.

Zabita Destek Hizmet Personelinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1)

a) Belediye zabita hizmetlerinin daha etkin, hizli ve verimli yiriitiilmesi agisindan; gorevli
oldugu amirlik ve ekiplerdeki sorumlu zabita amir ve memurlarinin kendisine verdigi
gorevleri yerine getirmek.

b) Belediye sinirlari igerisinde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini
korumak amaciyla kanun, tiizikk ve yonetmeliklerde belediye zabitasinca yerine getirilecegi
belirtilen gorevlerde zabita memurlarina destek olmak.

c) Belediye tarafindan yapilan hizmet satin alimi sartnamelerine uygun hareket etmek.

d) Yikim, pazar i¢i ¢alismalari, agilis, senlik, toplanti, giires gibi toplu ¢alismalarda ve sosyal-
kiiltiirel etkinliklerde zabita memurlarina destek olmak.

e) Belediyenin karar organlari tarafindan alinmis kararlari, emir ve yasaklari uygulamada ve
sonuglarmni takip etmede zabita memurlarina destek olmak.

) Gorevi siiresince goreviyle bagdagmayacak is ve eylemlerde bulunmamak.

g) Ustlerinden aldiklar1 emirleri yerine getirmek.

h) Gorev esnasinda vatandaslara esit davranma prensibini ilke edinmek.

i) Aldig1 talimatlara gore olaylar1 yerinde inceleyerek rapor ve zabit tanzim etmek, ilgililere
teslim ve teblig etmek.

j) Ulusal bayram ve genel tatil gilinleri ile ozellik tasiyan giinlerde yapilacak torenlerin
gerektirdigi hizmetleri gormede zabita memurlarina yardimer olmak.

k) Gorev alaniyla ilgili Gistlerine karst sorumluluklarini yerine getirmek.

I) Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini uygulama ve gelistirmede zabita amir ve memurlarina
destek olmak.

Ozel Giivenlik Personelinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 12 -(1)

a) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda Belediye binasinda, ek
hizmet binalarinda ve Ozel giivenlik izni aliman diger yerlerde giivenlik hizmetlerinin
aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak.

b) Herhangi bir asayis problemi vukuu buldugunda gerekli olan bilgilendirme ve yardim
isteklerini ivedilikle yerine getirmek.

¢) Giivenlik gorevleriyle ilgili gorev alanlarinda ortaya ¢ikabilecek olaylari Olay Tutanagi ile
tespit ederek galistiklar1 birimde bulunan giivenlik sorumlusuna bildirmek.

d) Belediye tarafindan yapilan hizmet satin alimi sartnamelerine uygun hareket etmek.

e) Gorev alanlarinda arag giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

f) Gorevli oldugu saatlerde giivenlik kimlik kartini takmak.

g) Kiyafetleriyle bagdasmayacak sekilde kolye, madalyon, kiinye, rozet, vb. seyler takmamak.
h) Kiyafetini temiz ve {itiilii tutmak, erkek personeller igin giinliik sakal tiragini aksatmamak.
1) Calistig1 yerin temizligine ve tertip diizenine Ozen gostermek, gorev esnasinda sigara
icmemek.

j) Ustlerinden aldiklari emirleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon Hizmetlerin icrasi

MADDE 13 - (1) Zabita Midiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Mudirlige gelen evrak; gelen evrak defterine kaydedilir, bilgisayarda
OMIS iizerinden kabul edilip, OMIS iizerinden ilgili amirlige havale edilerek ilgililerine
verilir.
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b) Ayrica Belediye yonetiminin sozIlii talimatiyla da hizmetlerin icrasi yerine getirilir ve
sonucu hakkinda bilgi verilir.

c) Gorevin planlanmasi: Zabita Miidiirliigiindeki ¢alismalar; Miidiir ve ilgili amir tarafindan
Belediyenin stratejik plani ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

d) Gorevin icrasi: Zabita Midiirliigii tiim personeli kendisine verilen gorevleri gereken 6zen
ve sliratle yapmak zorundadir.

Koordinasyon

MADDE 14 - (1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon:

a) Zabita Mudiirliigi ile diger birimler arasinda ve kendi birimi iginde koordinasyonu Miidiir
ve ilgili amir saglar.

b) Zabita Miidiirliigiine gelen tiim yazilar idari, Yazi Isleri ve Stratejik Planlama Amirliginde
toplanir, konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiirliik makamina verilir.

C) Zabita Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve ilgili amirliklere iletir.

d) Amirliklerde ve ekiplerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Zabita Midiirliigiinde; tiim kamu kurum ve kuruluslari
ile 0zel ve tiizel kisilerle yapilan yazigmalar; sorumlu memur, amir ve Miidiiriin parafi ile
Belediye Baskani veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Denetim

MADDE 15 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Zabita Miidiirii; Miidirliigiin tiim personelini gerek gordiigiinde mesai saatleri igerisinde
denetleme ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Kilik Kiyafet

MADDE 16 - (1) Zabita personeli {iniformal1 olup, kiyafet ve techizat: Igisleri Bakanliginca
11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Belediye Zabita Yonetmeligi'nin 33. maddesinde belirtildigi
gibidir.

a) Mesai saatleri igerisinde;

1) Disarida sapkasiz gezmek,

2) Sapkay1 elde tagimak,

3) Eller cepte dolasmak,

4) Zincir, tespih sallamak,

5) Utiisiiz, lekeli, camurlu, kirli elbise, boyasiz ayakkab1 giymek,

6) Sokak, cadde vb. yerlerde {iniformali olarak sigara puro, pipo i¢mek, ¢iklet ¢ignemek,
7) Kiyafet yonetmeligine aykirt renkte gomlek, ¢corap giymek, kravat takmak,

8) Uniformanin itibarimi kiric1 davranislarda bulunmak,

9) Laubali tavir ve hareketlerde bulunmak,

10) Riitbe isaretleri, isimlik ve diigmeleri noksan bulunmak,

11) Hiyerarsik yapidaki iistlerine, Miilki ve Idari yetkililere selam vermemek,

12) Her sabah sakal tiras1 olmamak, saglar1 ve faul baslarin1 normalden daha uzun tutmak,
13) Bayan personel igin; etekleri normalden fazla kisa giymek,

14) Asir1t makyaj yapmak,

15) Tak: takmak,

16) Farkli ayakkab1 giymek, saglarin dagimik ve uzun olmasi yasaktir.

Disiplin Cezalar:
MADDE 17 - (1)
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(1) Zabita Miidiirligii'nde ¢alisan her kademedeki memur ile ilgili disiplin islemleri 657 say1li
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita YoOnetmeligi ve
yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

(2) Zabita Miidiirliigii'nde ¢alisan Zabita Destek Hizmet Personeli ile ilgili disiplin islemleri
4875 sayili Is Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490
say1l1 Zabita Yonetmeligi ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiriitiiliir.

(3) Zabita Miidiirliigii'nde calisan Ozel Giivenlik Personeli ile ilgili disiplin islemleri 5188
say1l1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 4875 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Zabita kiyafetini kullanma yasagi

MADDE 18 - (1) Belediye zabita personeli, gérevli bulundugu fiili ¢alisma siiresi ve gérevi
disinda resmi kiyafetini kullanamaz. Belediye zabita personeli i¢in 11.04.2007 tarih ve 26490
sayil1 Zabita Yonetmeligi'nde sekli gosterilen resmi kiyafet ile isaretler, bagka bir 6zel veya
kamu kurulusu mensubu tarafindan kullanilamaz.

Kimlik belgesi
MADDE 19 - (1) Her zabita personeline belediye tarafindan seri numarali olarak bastirilacak
olan iizerinde belediye zabitas1 kokardi bulunan bir kimlik belgesi verilir.

izin hakki

MADDE 20 - (1) Zabita personelinin izinleri yiiriirliikteki kanunlara gore ve teskilatin isleyis
diizenini aksatmamak kaydi ile verilir. Izin planlamas1 yillik olarak gérevli zabita amirligince
yapilir.

Kendisine teslim edilen esyanin iyi kullanilmasi ve korunmasi

MADDE 21 - (1) Zabita personeline teslim edilmis vasita, malzeme, esya ve gorevleri
esnasinda karsilastiklart direnis ve fiili saldir1 durumlarinda kullanilmak iizere verilen géz
yasartici sprey, kask ve kalkan gibi savunma amagh techiz atlarin kaybolmasi, tahribi, koti,
hor ve amag dis1 kullanimi durumunda kanunlarin ilgili hiikiimleri uygulanir.

MADDE 22- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte daha once yiiriirlilkte olan
Zabita Miudiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 23- (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiriirlikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirlik
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik, Kartepe Belediye Meclisince kabulii ve ilanindan sonra
yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kartepe Belediye Bagkani yiiriitiir.

Hikmet CELEBI Nurdane ERISTI Ahmet SAGIRKAYA
Plan ve Biitce Komisyonu Komisyon Baskan Vekili Uye
Baskani
Tahsi[) VAROL Nilay MERTTUBK
Uye Uye
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