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0ZU: Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi. .

TEKLIF

“Tlgi : Yaz Isleri Miidiirliigii'niin 27.09.2019 tarih ve E.70512 say1il1 yazis1.

5393 Sayil1 Belediye Kanunu'nun 15.maddesinin "b" bendinde "Kanunlarin belediyeye verdigi yetki
cercevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklar1 koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari
vermek "denildiginden Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yo6netmelik taslagi ektedir.

Konunun goriisiilmek iizere meclise havalesini arz ederim.”

ISTANBUL iLi
CATALCA BELEDIYESI

SOSYAL DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL

VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK

GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik ¢ikarmak
ile yetkilendirilmistir.
Bu yénetmelik, Istanbul ili Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin
daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.
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ISTANBUL iLi
CATALCA BELEDIYESI

SOSYAL DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK
BIiRINCi BOLUM
BIiRINCi BOLUM
Amacg Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1 Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigli teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigli’niin; hukuki statiistinii, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Baglayiciik

MADDE 4 - (1) Catalca Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren is ve
islemlerde ilgili mevzuat hikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik
hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gecen




T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 07/10/2019
Mesut UNER () Karar No 58
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu: Sosyal Destek Hizmetleri Miidirligii'niin
Necait DONMEZ () Ridvan HACET (V) | Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.
Lukman NAROGLU (V) Ozkan ARSLANCA )
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY ()
Siiheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL ()
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()

a) Bagkan: Catalca Belediye Bagkani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin bagli
bulundugu Baskan Yardimcisi’ni,
c) Bagkanlik Makami: Catalca Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,
d) Belediye: Catalca Belediyesi’ni,
e) Birim: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii Birimlerini,
f) Birim Sorumlusu: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii Birim Sorumlularini,
g) Boliim: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigi Boliimlerini,
g) Boliim Sorumlusu: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii Boliim Sorumlularini,

h) Enciimen: Catalca Belediye Baskanlig1 Enclimeni’ni,

1) Meclis: Catalca Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

i) Midiir: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirii’nii,

j) Midirliik: Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirligii’nii ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 6 -

a) Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiglendirmek.

B) Farkli dokulara saygi duyan ve birlikte yagama kiiltiiriinii sahiplenen bir hizmet sunmak.

x) Dayanisma ve yardimlagma kiiltiiriine sahip olmak.

¢) Birlik ve beraberlik ruhu giiclii olan bir topluma 6nem veren hizmet sunmak.

8) Kiiltiir, sanat ve sporu yasamin vazgecilmezi haline getirmek.

¢) Her yasta egitimi desteklemek.

¢) Her yastaki bireyin saglik hizmetlerinden faydalanmasina katki saglayan yonetim anlayisi
saglamak.

y) Cevreye duyarli ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

§) Koruyucu ve Onleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas almak.

n) Catalca’nin ihtiyag ve taleplerine planh ve projeli ¢alismalarla uzun vadede ¢éziimler sunmak.

1) Herkes igin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet liretmek.

1) Altyapist, biiyiime dinamikleri ve kentli refah1 dogrultusunda tamamlanan hizmet saglamak.

¢) Dogal hayati ve ¢evresel degerleri koruma bilincine sahip hizmet anlayisi sunmak.

k) Sosyal, kiiltiirel ve sportif tesisleriyle halka hizmet etmek.
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L) Engelsiz bir kent i¢in yaganilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.

w) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

n) Hizmetlerin yiiriitiillmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.

0) Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak.

0) Sosyal dayanigma ve yardimlagsmay1 gozeten bir hizmet sunmak.

p) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilime1 ve tarafsiz bir yonetim
anlayigina sahip olmak.

r) Belirlenen hedeflere zamaninda ulagsmay1 amaclayan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.

s) Siirdiiriilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayisina sahip olmak.

s ) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 7 - (1) Catalca Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Mudiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi
Gazete’de yayilanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Catalca Belediye Meclisi’nin 02/01/2017 tarih ve 05 sayih karari
ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 - (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii; iist yonetici olarak Belediye Bagkanma veya
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢calismalarini siirdiirtir.

a.  Mudiirliiglin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
midiiriin teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaniin onayiyla
olusur ve yliriirliige girer.

b. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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c.  Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin
yapisi, ¢alistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 9 - (1) Miidiirliikte Catalca Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 10 — (1) Miidiirliigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

e Miidiirliiglin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

e Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

o Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine uygun
olarak ¢aligmalarini yliriitmek.

Catalca Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarm yerine getirilmesi igin gerekli
caligmalar1 yapmak.

e Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin iginde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

e 4734 sayih Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin ihalelerini ve hakedislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.
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Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarin1 belirlemek, amaclarini olusturmak
tizere gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.

Miidiirliikge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak.

Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili duyuru ve tanitim yapilmasi amaciyla Basin birimine
gerekli veri akisini saglamak.

Muhtaglik i¢inde olup da temel ihtiyaclarini karsilayamayan ve hayatlarint en diisiik seviyede
dahi siirdiirmekte giicliik ¢ceken dar gelirli, muhtag, kimsesiz, engelli, kadin, ¢ocuk, 6ksliz, yetim,
yasl, milteci, 6grenci, sehit ve gazi ailelerine, yangin ve dogal afete maruz kalmis kisiler ile
diger dezavantajli kimselere, biitce imkanlar1 dahilinde ayni ve nakdi sosyal yardimlar yapmak ve
sosyal hizmet modelleri gelistirmek. Ihtiya¢ sahibi insanlarin sosyal yardimlara bagimli hale
gelmemesi i¢in Onleyici tedbirleri almak ve sosyal yardimlardan ziyade sosyal hizmetlere agirlik
verilmesini saglamak.

Sosyal hizmet ve yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda, vatandasa en yakin ve en
uygun yontemlerle sunulmasini saglamak.

Sosyal yardim calismalar1 ile ilgili istatistiki bilgilerin toplamasim1 ve degerlendirilmesini
saglamak.

Sosyal hizmet ve yardimlar alaninda faaliyet gosteren diger kamu kurum ve kuruluslari ve
goniillii kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi saglamak ve mevcut kaynaklari en verimli sekilde
kullanmak.

Sosyal hizmet ve yardim talebiyle Belediyeye miiracaat eden veya Belediye tarafindan tespit
edilen muhtag kisilerin sosyal inceleme ve sosyal degerlendirmelerini yapmak.

Sosyal ve ekonomik yoksunluk i¢inde olup korunmaya muhta¢ kadin ve ¢ocuklarin gecici barinma,
beslenme, saglik, sosyal, psikolojik vb. ihtiya¢larini karsilamak.

Goniillii olarak hizmet vermek isteyen vatandaslarin koordinasyonunu, sunduklari hizmetlerin
saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

. Belediye ve STK'larin daha saglikli ve siirdiiriilebilir iliskileri olmasi igin, bilgilendirme, danisma, diyalog

ve igbirligi diizeylerinin arttirilarak ilgeye daha fazla hizmet sunulmasini saglamak.
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e Bireylerin hayatin1 kolaylastiracak, sosyal hayata daha c¢ok katilmalarin1 saglayacak
bilgilendirme, bilinglendirme, yonlendirme ve danismanlik hizmetlerini vermek, sosyal
etkinlikler ve mesleki ¢alismalar diizenlemek, kendi 6z bakimlarin1 yapamayacak durumda olan
engelli, yasl ve yatalak hastalara evde kuafor hizmeti sunmak.

Evinde, isinde, sosyal yasaminda kendiyle ve toplumla biitiinlesmis huzurlu ve mutlu insanlara sahip olmak
admna ilge halkina psikolojik destek sunmak. Ayrica donemin ihtiyaclarini karsilayacak cesitli konularda
bilgilendirici, egitici seminerler vb. organizasyonlar diizenlemek.

Cenaze evlerine taziye ziyaretleri diizenlemek.

. Talepte bulunan ailelere cenaze yemegi hizmeti sunmak.

. Agevinde sunulan hizmet ve yardimlarin Tiirk Gida Kodeksi Y&netmeligi’ne uygunlugunu saglamak.
Asevinde pisirilen giinliikk yemeklerin ve gida yardiminin ihtiyag¢ sahibi vatandaslara ulagtirilmasini
saglamak.

flgemiz sinirlarinda yeni dogan bebekler icin belediyeden olusturulacak bir ekiple ziyarette bulunup iist

yonetimin uygun gordiigii hediye ve ikramlar1 sunmak,

Catalca’ da ikamet etmeye baglayan vatandaslarimizi miimkiin oldugu kadar ziyaret edip, {ist yonetimin
uygun gordigii hediye ve ikramlar: sunmak,

Belediye-vatandas arasindaki iliskiyi saglamak, belediyeye gelen vatandasin oneri ve taleplerini alacak,
vatandasin ile belediye birimleri arasinda koordinasyon saglamak,

Psikolojik destek sunmak,

e Diinya genelinde artan obezite ve sagliksiz beslenmeyle miicadele adina vatandasglarimizin sagliklarini

korumak i¢in diyetisyen hizmeti sunmak.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 11 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midirliik caligmalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiriitmek, her tirli yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik ¢calismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

€) Midiirliigiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢calismalarini yiiriitmek.
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¢) Midiirlik c¢alismalarniyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak

d)

e)
f)

9)

uygulamaya koymak.

Midiirligiin ¢aligma programlarimi (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel
halde bulundurmak.

Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

Midiirligline ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve
tasinir kayit islemlerinin ytiriitilmesini saglamak.

Miidiirliige kayith her tiirli tasinir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasimi ve korunmasini
saglamak.

§&) Midiirligiin ¢alismalarinin is saghg ve giivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak

h)

gerceklestirilmesini saglamak ve faaliyetlerin denetlenmesinde Is Sagligi ve Giivenligi isveren Vekili
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Midirliiglin calismalarimin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak

i)
J)
K)
1)

m)

n)

0)

gerceklestirilmesini saglamak.

Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

Midiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

Yapilan caligmalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor vermek.

0) Bagkanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasim saglamak.

p)

Diger kamu kurum ve kuruluglar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin calisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve cevaplandiriimasini
saglamak.
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y

Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

s) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

u)

t) Midiirliik personelinin ¢aligma performanslarini degerlendirmek.

Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

i) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

¢)

v)

y)

1)

2)

b)
c)

Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi 6nlemek ve birim i¢i
calisma akisini kontrol etmek.

Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

Midiirligi;

Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karst dogrudan;

Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarmma ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

Personeli, ekipmani1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
d) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalamaya,

e)
f)

Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin

adlarmi ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

g) Performans 6l¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,
h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
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1) Calisma gruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1) Tasmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

J) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

k) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

m) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden baskan yardimcisi ve baskan onayiyla goriis
sormaya,

n) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

0) Yasal ve diger sartlara bagl olarak midiirliiglin gorev alanina giren ¢aligsmalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu bagkan yardimcisina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve midiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarina,

10
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gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

c¢) Basgkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma asamasinda, adli
ya da idari inceleme ve sorusturmay1 yliriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz

olarak ulastirmakla sorumludur.

Boliim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 14 - (1) Miidiirliikk biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun gorevleri asagida belirtildigi

gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii onlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

¢) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak.

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

d) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve Onerileri
Degerlendirmek.
e) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan galismalar hakkinda bilgi
vermek.
f) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, calismalarin1 kontrol etmek ve yonlendirmek.

g) Problemli konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat

kurarak ¢6ziime kavusturmak.
h) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.
1) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarin1 saglamak, motive etmek, calismalarina yon
vermek.
i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.
J) Kanun, tiizlik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.
k) Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

11
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1) Mudiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢calismalarini saglayacak planlamay1
yapmak ve iglerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Boliim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 15 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi

gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi

istemeye,
€) Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.
d) Yasal ve diger sartlara bagli olarak boliimiin gorev alanina giren ¢alismalarda hizmeti

durdurmaya yetkilidir.

Boliim Sorumlusunun Sorumluluklar:

MADDE 16 — (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun sorumluluklart agagida

belirtildigi gibidir.

a) Boliim sorumlular, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde miidiire kars1 sorumludur.

Birim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 17 — (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun gorevleri asagida belirtildigi

gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii onlemi

almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

12
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c)

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak.

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

d) Miidiirtin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve onerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi
vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gérevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarin1 kontrol etmek ve yonlendirmek.

Problemli konularda miidiirliikklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle irtibat
kurarak ¢6ziime kavusturmak.
h) Gorevlendirildigi takdirde miidiiriin yerine vekalet etmek.
1) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarini saglamak, motive etmek, ¢alismalarina yon
vermek.
i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.
J) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.
k) Harcama birimlerinin ihtiya¢c duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.
1) Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak planlamay1
yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 18 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun yetkileri asagida belirtildigi

gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,
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c) Toplanti diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

d) Yasal ve diger sartlara bagh olarak birimin gorev alanina giren ¢alismalarda hizmeti durdurmaya
yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Miidiirlik biinyesinde goérev yapan birim sorumlusunun sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a) Temsil ettikleri birimin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire ve/veya boliim sorumlusuna kars1 sorumludurlar.
DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 Isbirligi

ve Koordinasyon
MADDE 20 — (1) Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

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

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

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

¢) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin Oliimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(2)  Midirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
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a) Miudirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiilir.

3)

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.
Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili birime
havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Midiirlin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman

d)

9)

zaman is akig semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

Imza karsilig1 alian veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden miidiirliige aktarilan
evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif
edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. lgilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

Tiim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi ilizerinden numara verildikten
sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda
ilgilisine/ilgili mudiirliiklere teslim edilir.

Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikkte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

Yazigsmalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliiglin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Catalca Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Ydnergesi ve Yazisma
Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan
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T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 07/10/2019
Mesut UNER () Karar No 58
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu: Sosyal Destek Hizmetleri Miidirligii'niin
Necait DONMEZ () Ridvan HACET (V) | Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.
Lukman NAROGLU (V) Ozkan ARSLANCA )
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY ()
Siiheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL ()
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()

Filiz ODER ()

MADDE 21 — (1) Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak

yerine getirir.

t)

D

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

€) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayili Is Kanunu,

g) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

g) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
1) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,
k) 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,
2022 sayil1 65 Yasin1 Doldurmus Muhtag, Gligsiiz ve Kimsesiz Tiirk Vatandaslarina Aylik
Baglanmas1 Hakkinda Kanun,
m) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
n) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&dnetmelik,
0)  Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y onetmeligi,
6) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
p) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Ydnetmelik,

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y dnetmeligi,

s)

Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanuna iliskin Uygulama
Y onetmeligi,
s)  Sosyal Hizmet Merkezleri Yo6netmeligi,

Kadin Konukevlerinin A¢ilmasi ve Isletilmesi Hakkinda Y 6netmelik,

w

Catalca Belediyesi Sosyal Hizmetler ve Yardim Esaslar1 Y onetmeligi,

16




T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 07/10/2019
Mesut UNER () Karar No 58
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu: Sosyal Destek Hizmetleri Miidirligii'niin
Necait DONMEZ () Ridvan HACET (V) | Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.
Lukman NAROGLU (V) Ozkan ARSLANCA )
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY ()
Siiheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL ()
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()

ii) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik, Catalca Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

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

Seklindeki Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigii'niin 01/10/2019 tarih E.70646 sayih teklifi Mecliste

miizakereye acild.

KARAR

5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmis olan Sosyal Destek
Hizmetleri Midiirligii'niin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaci ile diizenlenen Sosyal Destek
Hizmetleri Miidiirliigii'niin Gorev ve Calisma Y onetmeligi, Meclisimizin 07.10.2019 tarihli Ekim Ay1 ay1
birlesiminde katilanlarin oybirligi ile kabul edilmistir.

Mesut UNER Omer ERCIN Olcay GUVENCI
Belediye Baskani Katip Katip
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MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 07/10/2019

Mesut UNER (V) Karar No 58
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu: Sosyal Destek Hizmetleri Miidirligii'niin
Necait DONMEZ () Ridvan HACET (V) | Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.
Lukman NAROGLU (V) Ozkan ARSLANCA )
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY ()
Siiheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL )
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()

GORULDU

..... /10/2019

Mesut UNER
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