ZONGULDAK BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iISLERI MUDURLUGU'NUN

TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLTM

AMAC. KAPSAM, HUKUKI DAY ANAK, TANIMLAR
wmag
MADDE 1-¢ 11 Bu sdnetmelidm amaci. Zonguldak Beledivesi Muhtarhik Isleri Midiirliigi niin
surulus. gorev. vethi. sorumluluk ve calismalarun diizenlemektir
hapsam
MADDE 2- ¢ 1 Bu yinetmeiik: Zonguldak Belediyesi Mubhtarlik Isleri Midiirliigii niin biinyesinde
2orev. vetho ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin dilzenlenmesi ve viiriitiilmesine iliskin esas
ve usullers hapsar
Hukuki davanak
MADDE 3- (1) Bu ydnetmelikh 3393 say i Beledive Kanunu. Beledive ve Bagh Kuruluslan ile
Mahally ldare Birlikleri Norm Kadro like ve Standartlarina Dair Yonetmelik. Belediye Teskilar
Y inetmehiis Igisleri Bakanh Mahalli Idareler Genel Miidiirligiiniin 20 220135 tarihli ve 201578
Nolu Genelzes: e ilgith mes zuat hihtmierine davamlarak haziclanousur.

Fanmmlar

MADDE 4- (| Bu vonetmelikte adi gegen:

1 Beledive s Zonguldak Belediy e<ini.

=i Bashan ik - Zonguldak Beledive Bagkanhgm:.
<) Meclhis - Zonguldak Beledive Meclisini.

¢+ Encamen Zonguldak Beledive Enciimenini,

S Mubhtarih Islers Mudiirliizd © Zonguidak Beledivesi Mubarhk Isleri Miidiirlingii nii.
<t Mubhitarhih Mahalle muhtarii@im:.
1) Personel : Mudiirliige bagh ¢alisanlarn timini.

ifade eder



IKINCI BOLUM

MUHTARLIK ISLERI MUDURLEUGIU 'NUN KURULUSU VE GOREVLERI
Teskilat Yapisi

MADDE §- (1) Muhtarhk Isleri Miidtrliigi gores lerini ethin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin

Muhtarhih Isleri Midirligii weskilat vapisi. avemuil olarak vinetmelik ile diizenlenerek. Meclis karar:
ve Bashanhik onayi isle viiriirliige konulur.

MADDE 6- (1} Bu ydnetmelik: Zonguldak Beledivesi Muharlik isleri Miidiirligi niin biinyvesinde
gdrev. vethi ve sorumlulugunda bulunan is ve islemierin diizenlenmesi ve viiriitiilmesine i liskin esas
ve usullert kapsar.

Muhtarhk Isleri Miidiirligi’niin gérevleri
MADDE 7- (1) Mubtarlik Isleri Miidiirlagii nin gorevleri asagida say lmstir:

CMubtarhih islert mildiirigiine verilen biitgen it ilgili mevzuatlara uvgun olarak harcamak ve
kavitharim tutmak.

ZMularlarin bilgilermi wimak. Mubtarbk Isleri Midirlagi ve diger Miidiirliikleri ilgilendiren
honularda yazisma islemlerini yiriitmek. arsiviemeh. gelen-giden evrak kayitlaring tutmak.

3.Beledive sorumluluk ve vethi alaminda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elekironik ortamda
almak. ilgifi birimiere iletmek ve taleplerin verine getirilip getirilmedigini takip etmek,

+ Muhtarlardan gelen waleplere 15 giin iginde sistem iizerinden cevap vermek. ayrica muhtarlarm mail
adreslerme elektronik posta ile bildirmek.

3. Gelen waleplerden. yverine getirilenleri ve yerine getirilemenenlerin gerehgesini sisteme islemek.

6. Igisleri Bakanligina iiger ax hik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep sayvisi. olumiu ve
olumsuz cevap savisimni sisteme islemek.

*. Bashanhih Makami ile mubtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

8. Bashamin. mubtarlarla ilzili yazih ve sézit alimatlar ilgili birimlere ulastirmak. takip ederek
sonuglandiriimasini saglamak.

9. Mubtarlarla ilgili Bashanhga intikal eden sozlii ve vazili dilek. yikdver. dneri vb. konularm
izlenmesi iie sonuglarm ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

J0- Mubtarlih Islert Miudirlugi qalismalarm ilgili mev zuatlar ger¢evesinde yvonlendirmek.
denetlemek. en kisa zamanda sonuglandirimasin saglamak.

Py drauigi isler tle tlgil diizenli olarak veri toplamak. degerlendirmek. rapor hazirlamak ve bu
dogrultuda uy gulanan sistemleri yinetilmesine yvinelik is ve islemleri viiriitmek.

2. Mubtarlarla ilgili olusturulan projeler . teknik detay lar calismalar gibi islemleri viiriitmek.
Mubtarbik Islert MiidiirlGga niin tm zdrevli personeli ile ilgili gerekli denetimleri vapmak veya
vaptirmak.

-+ Mubhtarliklar ile ortak girey yapilmasi gerehen honularda koordinasy onunu saglamak. bununia
ilgili diger birimler ile gerekli yvazisma ve ¢alismalari vapmak.



I3. Muhtarhk Islers Miidiirliigi faaliyet Rapsanunda gergeklestirilecek ¢alismalarm uygulama
admmiarmm belirlemeh.

16 Muhtarlarin mefrusat vb. ihtivaglarimm temininde.gerektiginde vardimer olmak.

7. Yuratiilecek faalivetler sirasinda Belediye Baskani. Beledive Bashani Yardimeilar: ile iyi ve ethin
bir ishirligi icinde ¢alismalarm: iiriitmek.

I8. Faalivet alani ile ilgili muhtarlarin talep ve sikavetlerini degeriendirerek cey aplandirilmasin
saglamak ve bu dogrultuda kararlar aimak ve uy gulanmasii saglamak.

19 Sorumlulugu alundaki isler ile ilgili ihaleler icin gerekli galismalart viiriitmek.teknik sartnamelerin
hazirlanmasimi saglamak.

Muhtarhk Isleri Miidiirii

MADDE 8- (1) Bu vdnetmelikte belirtilen gdrevierin verine getirilmesinden ve koordinasvonundan
oncelikle bagl oldugu Beledive Bashan: Yardimeisma ve Beledive Baskanma karsi birinci derecede
sorumludur.

CCUNCU BOLTM
ORTAK HUKUMLER
Muhtarhk Isleri M idiirliigii*niin biit¢e, performans progran ve faalivet raporu

MADDE 9- (1) Muhtarlik Isleri Midiirliigi: 3018 savili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
S393 say il Belediye Kanunu ve diger Hgili mevzuat hitkiimleri usarmea villih gider biitge tasarilarms:.

performans programlarini. faalivet raporlarmi. hazirlayarak vasal siiresi igerisinde teslim etmek
zorundadir.

Muhtarlik isleri Midiirliigii tasinir mal islemleri ve ihtivaglarin temini
MADDE 10- () 3018 saxvih Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu nun 60. maddesi uyarinca

birimine ait mal ve malzemelerin giris-gikis ve muhafaza islemlerini yapmak. bunlara iligkin kayitlar:
tutmakla gdrevli ve vitkiimliidiir.

inceleme ve Arastirma

MADDE 11- (1) Mularlik Isleri Miidirligi. kendi faaliyet alanian ve gorevleri ile ilgili caliymalar
icin Belediye simirlar igerisinde ve disinda Bashanlik onay1 ile inceleme-aragtirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir.



MADDE 12 - ODEV VE SORUMLULUKLAR

Personel. Beledive menfaatini korumak. mes zuatla belirlenen esaslara uvmak. verilen gorevlert dikkat
ve itina ile yapmak ve viriirliikte mevzuat hitkiimlerinde dngdriilen ddev ve sorumluluklan verine
2etirmekle yihiimli ve amirlerine karsi sorumludur. Amirler. kanun. tiiziik ve viinetmeliklerle
nelirlenen gdrevleri zamaminda ve eksiksiz olarak yapmakian ve vapurmaktan. maivetindeki
memurlarin yetistirmehten. hal ve harehetlerini takip ve hontrol ectmekten gérevli sorumludurlar,

Personelin bashca ddevlert sunlardar:

o Gdrevi ile ilgili mevzuat. Beledive organtarimin kararlarm ve mesleki bilgi. usul ve
uy gulamaiar bilmek. Onlara uy mak ve geregdi gibi uy gulamak.

o Amirin verdidi talimatlari eksiksiz yerine getirmek. amirinden aldigi talimatin mevzuata ve
diger esaslara veya yethili organlanm kararlarma ay kirt olmasi durumunda bu aykirth@ emir
veren amirine bildirmek. amir talimatunda israr eder ve vazil olarak tekrarlarsa talimat: verine
getirerek durumu bir ist makama bildirmek.

¢ Kurumun yethili organi taratindan belirlenen galisma saatlerinde girevi basinda bulunmak.
valisma saatleri siiresince gorevi ile ilgili isleri vapmak ve izinsiz olarak gérevi basindan
avrilmamak.

»  Gorevine gerehen dikhat. disiplin ve dzeni gdstermek. verimli bir yekilde calismak. Kurumun
vararini horumak. maddi ve manevi bakunlardan Kuruma zarar verebilecek her tiirlii
davramistan hagmmak.

e Cabsugi birimin diizeni. gorev lerin viiriitilmesi ve giivenlik ve gizliligin saglanmas: amaci la
alman onlemiere titizlikle uymak .

¢ Amurleri. iy arkadaslar ve dgiineii sahislarla olan iliskilerinde gereken savgr nezaket ve
holay higr gistermeh.

e«  Ozel hayatnda Beledivenin itibarma vakisir bir sekilde hareket etmek.

*  Gdrevi nedeniyle ve veya yetkisinden yararlamp iy sahipleri veva diger saluslarla iligki
Aurmamak. gérevini vapmahk ve veva vapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi
mentaat saglamamak. mes zuata ay hirt harehet etmemek.

e Amirlerini acik ve dogru yekilde bilgilendirmek. hic kimseyi vaniltici. eksik ya da vanhs
vanlendirme amagh bilgi vermemek.

MADDE 13 - SIR SAKLAMA

- Rurum personeli. gdrevini yerine getirirken ilgililere ve igiineti kisilere ait edindikleri gizli kalmas:
serehen bilgic belge ve her tiirlii sirlart bu konuda kanunen vetkili kilnan mercilerden baskasina
agiklasamas ve hendilermin veva baskalarinin menfaatine kullanamaz. Bu viikiimliilik personelin
aorevden avrilmasmdan sonra da devam eder

MADDE 14 - IKAMET VE ADRES BiLDIRME

Nurum Personeli siirekli ve gegict adresler ile adres dedisikiiklerini en kisa siirede insan Kaynaklari ve
Egitim Midirlagiine bildirmekle viikiimliidiir.

MADDE 15 - BILGI VE DEMEC VERME
Personel. Beledive ¢ahismalariyia ilgili olarak yvazil sézli veva gorsel basm kuruluslarma bilgi ve

demeg veremez. agiklama yapamaz. Bu girev. ancak Baskan va da gireviendirecedi personel
taratindan vapilabilir.
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MADDE 16 - YASAKLAR

637 say il Devlet Memurian Kanununda Dev let Memurlar igin dngdriilen vasaklar ve Toplu is
Sdzleymesi veva viiriirliihtehi diger mes zuatlardaki vasaklar tim Beledive Personeli i¢in gegerlidir.

MADDE 17 - DEVIR TESLIM VE BUNA ILISKIN TUTANAK ILE ILISIK KESME BELGESI

Strehlt veya gegict olarak adrevinden ayvrilan personel. saklamakla sorumlu oldugu resmi belge. arag
ve gereclen diizenleyeceh bir devir teslim wtanagina baglanmak suretivle varsa yerine gérev vapacak
Riyive. yoksa amirine devreder. Cesitli nedenlerle Belediveden ayrilan personeller igin ilisik kesme
belgest diizenlenir

MADDE 18-

Rurum personeli. 657 savih Devlet Memurlan Kanunun ve diger ilgili mevzuatin ongdrdigii kilik ve
nivatet hurallarma usmak zorundadir.

BOLUMIX
ORTAK HUKUMLER

MADDE 19 - TUM PERSONEL

Fethik plerini . gireve gidecekleri verleri ve yapuklan . vapacaklari isleri gizli wntar. Bu

honuda vetkili ve ilgilerden bashasina agiklamada bulunamaz.

e St etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

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

¢ Herhangi bir nedenle girevierinden asrilan personel. horumak ve saklamakla gérevii evraka
Rendisinden sonraki gdreve baslayan personele devretmedikge gorevinden avrilamaz.

*  Midirliga ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli viiriitiilmesi. personel arasindaki

uyumun saglanmasi igin herkes gayret gisterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire sansitihir,

Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

MADDE 20- GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER :

*  Madirlage gelen evraban Snce haydi yapilir. yerkili tranndan havale edilir. Personel.
vapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz vapmakla viikiimlidiir.

*  Gelen ve giden evrak. ilgili kay it defterine tarih ve savilarina adre kaydedilir. Miidiirtik disma
vazilan evrak. zimmetle ilgili birime teshim edilir.

MADDE 21- ARSIVLEME VE DOSY ALAMA :

e Midirlikee yapilan tiim yazismalarm birer Srmegi honulanna gére avri ayri klasorlerde
arsisv lenir.

Yaznsmalar

MADDE 22- ¢ 1) Mubtarhik Iyleri Miidiirligii: Imza Yetkiler Y dnergesi ¢ergevesinde Resmi
Yazismalarda Uy gulanacak Fsas ve Usuller Hakkinda Ydneumelik hiikiimlerine uygun olarak vazisma
vapar. Belediyenin difer birimleri ile vaziymas: oldugu takdirde. aralarindaki vazismalan dncelikle ele
almak ve sonuclandirmak zorundadr.
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Degisiklik

MADDE 23- ¢ 11 Bu vinetmelikte vapilacak her tiiclii degisiklikh meclis kararr ile yapihir. degisinlik
teklifinin Beledive Meclisine cnay ima sunulmasi iglemi Insan Kavnaklar ve Mali Hizmetler
Mildiirliigii niin haordinesinde gergehlestrilir

Yirarliik

MADDE 24- (1) Bu yvanetnelik Beledive Meclisince kabul edildikten ve Beledive
fwww, beltr.) web. Sitesinde vavinlandiktan sonra virtrlige girer.

Yiiriitme

MADDE 25- (1) Bu yonemmelik hiikiimierini Beledive Baskan viiriitiir.



