T.C.
GAZIOSMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YEREL HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Yerel Hizmetler Midirligi’nin gorev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Gaziosmanpasa Belediye Baskanligi Yerel Hizmetler Miidirligiiniin; kurulus,
gorev ve esaslari ile Belediye bagkanligimiza bagli merkez bina ve eklentilerinde genel hizmetlerin yiiriitiilmesi,
kurumumuzun birimleri arasinda koordinasyonun saglanmasi, istatistiki bilgilerin toplanmasi; stratejik
planlamanin yapilmas: ve hizmet kalitesinin yiikseltilmesi ¢alismalarinin yurutiilmesindeki usul ve esaslarini
kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayilt Resmi
Gazetede yayimlanarak yiriirlige konulan Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Gaziosmanpaga Belediyesini.

b) Baskan : Gaziosmanpasa Belediye Bagskanini.

c) Bagkan Yardimcisi : Belediye baskam tarafindan konuyla ilgili olarak goérevlendirilen Gaziosmanpasa
Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢)Miidiirliik : Yerel Hizmetler Miidirligiinii,

d)Mudur : Birim miidirini veya midir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak
lizere midiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari.

e) Sef : Yerel Hizmetler Midiirligiinde gorevli sefi.

f) Personel Yerel Hizmetler Yerel Hizmetler Midiirliigiinde gorevli tiim personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorevleri ve Calisma Ilkeleri
Kurulus

MADDE 5- (1) Yerel Hizmetler Miidiirligii Gaziosmanpasa Belediye Meclisinin 04/02/2021 tarih ve 8 sayili
karar1 geregince kurulmustur.

2) Mudiirliige bagli olarak Genel Idare Sefligi, Egnaf Sefligi, Millet Bahgesi Sefligi Bulunmaktadir. Sefliklerin
say1 ve gorevlerini belirlemede Mudiir yetkilidi
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Gorevleri
MADDE 6-

1.
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Belediye Hizmet Binasi Garajin1 Yonetmek

Binek ve Hizmet Araglarin Teminini, Sevk ve Idaresini Saglamak

Personel Servis Araglarinin Sevk ve Idaresini Saglamak

Sosyal ve Kiiltirel Amagli (Cenaze,Spor,Kiiltiirel Gezi,vb.) Ara¢ Sevk ve idaresini Saglamak
Kurum Sofor Personelinin Sevk ve Idaresini Yonetmek

Belediyeye Ait Agik ve Kapali Otoparklarin Isletilmesi

Konferans Salonlarinin Tahsis Islemlerini Yiiriitmek

Kurum Binalarinda Tanitim, Stand vb. izinleri Vermek

Belediye Hizmet Binalarinin Temizligini Saglamak

- Kuruma Ait Ibadethanelerin Temizligini Saglamak

. Ilge genelindeki Wc'lerin Bakim, Onarim ve Temziligini Saglamak

. Mesire Alanlar1 Ve Millet Bahgesini Isletmek

. Elektrik,Su,Dogalgaz Aboneliklerinin Takibi ve Tahakuk'unu Saglamak

. Telsiz Sisteminin ve Araglarinin Temin, Bakim ve Isletilmesini Saglamak

- Esnaf ve Kurum Arasinda Diyalog Kanallarini Isletmek

. Ilge Esnafinin Gelisimine Katkida Bulunacak Faaliyetleri(Egitim, Organizasyon vb.)Saglamak
. Muhtarlik Hizmet Binalarinin Ihtiyaglarini Temin Etmek

. Kurum Temizlik Malzemelerinin Teminini Sevk ve Idaresini Saglamak

. Kurum Araglarina Akaryakit Saglamak

Calisma Ilkeleri
MADDE 7- (1)Yerel Hizmetler Miidurligi’ niin galigma ilkeleri asagidaki gibidir.

a)

b)

c)

¢ ) Kurumumuza ait Toplant1 Salonlarimi Egitim, Seminer, Organizasyon vb. faaliyetlere tahsis ederek

Kamu Gorevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligi bagligi

altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

Kurum hizmet binalari ve Iigedeki Ibadethanelerin temizligini saglayarak Baskanlik personeli ve

Ilgedeki vatandaslarimizin hijyenik ortamlarda guvenilir sekilde kullanim alanlar1 saglamak.

ligemizde ikamet eden vatandaslarimiza sosyal ve kiiltiirel amagli (cenaze,spor kiiltirel gezi,vb.)

faaliyetlerinde arag tahsisi yaparak vatandaslarimiza katki saglamak.

llgemizde bulunan vatandaslarimiza katki saglamak.

d)

e)
f)

Muhtarlik Hizmet Binalarinin ihtiyaglarini karsilayarak Mahalle vatandaslarimizin daha iyi hizmet

almalarini saglamak.
Esnaf ve Kurumlar arasi diyalog kanallarini isleterek Ilge Esnafinin gelisimine katki saglamak.
Kurumumuz biinyesindeki Millet Bahgesiyi STK, Dernekler ve Vatandaslarimiza tahsis e

hava faaliyetlerine katki saglamak.
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UCUNCU BOLUM
Organizasyon Yapisi, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi

MADDE 8- (1) Yerel Hizmetler Miidiirliigui, ast yonetici olarak Belediye Bagkanina ve Belediye Bagkaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

2) Mudirliik, biinyesindeki Sefliklerden ve alt birimlerden olusur.

3) Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma, Mudiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin
oluru ile yurirlige girer.

4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’ sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi
MADDE 9- (1) Yerel Hizmetler Miidurlugiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1
agsmamak tzere Midiir, sef, memur, is¢i personelden olusmaktadir.

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10- (1) Mudiirlige atanacak personel, gorev tanimi ile kendisine tevdii edilen isleri mevzuata ve usule
uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla sorumludur.

Birim Seflerinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 11-(1) Birim Sefi, Mudurliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yuritilmesinde Mudirlik Makamina karsi tam yetkili ve
sorumlu kisilerdir.

a)Genel idare Sefligi’nin Gorev ve Yetkileri:

1- Bagli bulundugu Yerel Hizmetler Mudiirt, Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskani’na kars1 sorumludur.

2- Sefligine bagli Biiro, Temizlik ve Arag birimlerinin tiim faaliyetleri ile personelinin sevk-idaresini yapmakla
sorumludur.

3- Kamu ihale Kanunu geregince Miidurligiin ihtiyaci olan Mal ve Hizmet alimi islerini yiiriitmek i¢in ihale
dosyasini hazirlatmak alinan hizmetin gergeklestirilmesini saglamakla sorumludur.

b) Millet Bahgesi Sefligi’nin Gorev ve Yetkileri:

1- Bagli bulundugu Yerel Hizmetler Midiirii, Bagkan Yardimcisi ve Belediye Bagkani’na karsi sorumludur.

2- Millet Bahgesi sosyal alanlarinin temizligi, bakimi, onarimi ve eksiklikleri tespit edilerek yaptirilmasini
saglamaktan sorumludur.

3- Millet Bahgesi igerisinde bulunan peyzaj alanlari ile tiim miistemilatlarin korunmasi ve bakimini
yaptirmaktan sorumludur.

4- Kamu ihale Kanunu geregince Miidurligun ihtiyaci olan Mal ve Hizmet alimi iglerini yiiriitmek i¢in ihale
dosyasin1 hazirlatmak alinan hizmetin gergeklestirilmesini saglamak. [}b

5- Vatandaslara yonelik her turli tedbiri alm‘aktgildur. %/



¢) Esnaf Sefligi’nin Gorev ve Yetkileri:

1- Bagli bulundugu Yerel Hizmetler Miidiirii, Baskan Yardimecisi ve Belediye Baskani’na kars1 sorumludur.

2- Sefligine bagli Biiro, Temizlik ve Arag birimlerinin tiim faaliyetleri ile personelin sevk-idaresini yapmak.
3- Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan Mal ve Hizmet alimi islerini yuriitmek igin ihale
dosyasini hazirlatmak alinan hizmetin gergeklestirilmesini saglamak.

4- Muhtarlik Hizmet Binalarinin ihtiyacini temin etmek.

S- Esnaf ve Kurumlar arasi diyalog kanallarini isleterek Ilge Esnafinin gelisimine katk: saglamak.

6- Kuruma ait resmi otoparklar1 isletmek.

Yerel Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 12- (1) Yerel Hizmetler Mudiiriiniin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine, Midiirliigiin alt birimine
ve personeline, kamu kurum ve kuruluglarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere
kars1 sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla Miidiirliigii temsil etmek .

b) Temsil ettigi Mudiirligiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin, ilgili mevzuata ve yonetmelikte belirlenen
ilkelere uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

¢) Personeli, ekipmani ve Miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: etkili, verimli ve ekonomik bir sekilde
sevk ve idare etmek.

¢) Birimlerin koordinasyonunu ve galisma huzurunu saglamak.

d) Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

2) 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde:

a) Mudurlugiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet raporlarin1 hazirlatmak.
b) Biitge 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

¢) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya ¢alismak.

¢) Harcama yetkilisi olarak harcama talimat: vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

d) Mudiirliik uygulamalariyla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal siireci takip etmek,
islem siireglerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

e) Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.
Taginir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir
mal yonetimini tesis etmek.

f) Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini belirlemek ve
gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

3) Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan: cercevesinde;

a) Hizmet standartlarinin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gergek ve tiizel kisilere duyurulmasini ve
mevzuatinda belirlenmis wist kurumlara bildirmesini saglamak.

b) Midiirligiin organizasyon gsemalarini olusturmak ve Baskanlik Makamina onaya sunmak. Onaylandigi
takdirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

¢) Alt birimin ve birim sorumlusunun gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve goOrev tamimlarina
uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

¢) Mudiirlik biriminin uygulama prosediirlerini, i akig semalarini ve bu siirete kullanilacak standart form ve
dokiimanlari hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet tiretmesini temin etmek.

d) Gerekli envanter galismalarini yaptirarak, Midiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas gorgvlerin
gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.



e) Mudurligin gorev alanina giren konularla ilgili kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri,
tebligleri, yarg kararlarim, meclis kararlarim ve ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yayinlarini
takip etmek, bu konularda Miidirlitk personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

f) Mudiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yuritiilebilmesi igin;
Miidurlugiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri kadar istihdam
edilmesini saglayacak girisim ve galismalar1 yapmak.

4) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak:

a) Mudurliik personeli arasinda gérev bolimii yapmak.

b) Caligma kosullarini iyilestirmek.

¢) Personelin izin planini yapmak.

¢) Izin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi tiim ozliik iglemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

d) Hastalik, rapor, dogum, o6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek.

e) Hizmetlerin aksamamasi igin gerekli onlemleri almak.

f) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yénetmelikler gergevesinde hareket etmek.

g) Midurlugiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik
gorusini hazirlayip sunmak.

h) Baskanlik Makaminin onayinin ya da olurunun gerektigi konularda ilgili islem dosyasinin hazirlanmasini ve
suresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.

1) Ihtiyag duyuldugunda Miidirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas Komisyonlarina, Mudurlugu
temsilen uzman personel gorevliendirmek.

i) Midurliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karari gerektigi durumlarda;
Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina
sunmak.

1) Bagkanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

k) Caligma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirligiinden gorlis sormaya,

m) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

Yerel Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Yerel Hizmetler Miidiiriiniin sorumluluklari asagidaki gibidir.

2) Birim Mudurleri, temsil ettikleri Midiirlikklerinin ve Midiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Belediye Enciimenine,

¢) Kolektif galiyma gerektiren konularda; galismanin 6znesi durumundaki Birim Miidirliklerine veya birim
sorumlularina ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

3) Birim Midiirleri, temsil ettikleri Mudurliklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik
Makamim bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a, )

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina, /

c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonun

a,
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¢) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.
d) Birim Midirleri, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda
ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina Yoénelik Hususlar

MADDE 14- (1) Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plami cergevesinde bu Yonetmelige uygun
olarak hazirlanacak olan;

a) Hizmet standartlari,

b) Organizasyon semalari,

c) Alt birimin ve sorumlusunun gérev tanimlari,

¢) Uygulama prosediirleri,

d) Is akis semalari,

e) Bu strecte kullanilacak standart form ve dokiimanlar,

f) Gerekli envanter galismalar1 dogrultusunda belirlenecek hassas gorevler,

g) Makine ve teghizatlarin kullanim talimatlari, kazalara ve yangina karsi is giivenligi talimatlari
g) Daha sonraki donemlerde i¢ kontrol standartlari tizerinde yapilacak olan degisiklikler,
Belediye Bagkaninin onayiyla yiiriirliige girer.

Yonetmelikte Belirtilmeyen Hususlar

Madde 15- (1) Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirligiin ¢alisma alanlarina iliskin olarak;

a) Yarg Kararlar, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin gikardiklari Yénetmelikler, genelgeler ya da
tebligler,

b) Bagkanlik Makaminin yayinladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli gorillen hallerde Belediye Meclisi
kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

Madde 16- (1) Bu Yonetmelik; Gaziosmanpasa Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra yayimlandig:
tarihte yurarlige girer.

Yiiriitme

Madde 17- (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Gaziosmanpasa Belediye Bagkani yiiriitiir.

GORULDU

14 -06- 2021
Hasan Tahsin USTA

Fatma AYDOGDU Gokiert BOCEK
Dipan Katibi
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Belediye Bagka




