ISTANBUL iLi
SULTANBEYLIi BELEDIYES]

MUHTARLIK ISLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik gikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Istanbul 1li Sultanbeyli Belediyesi Muhtarlik Igleri Miidiirltgii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklarim, galisma usul ve esaslarm, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla
hazirlanmastir,




T.C.
SULTANBEYLI BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Muhtarlik Isleri Mudiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b
ile 48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiiktimleri, 5210 sayili
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar: Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hitktimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmelikte gecgen,

a) Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

b) Baskan: Sultanbeyli Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin Bagh Oldugu Bagkan Yardimcisim,
¢) Miidiir: Birim Miidiiriin,

d) Sef: Birim Sefini,

e) Personel: Memur, Is¢i ve Sézlesmeli galisan tiim personelini,

f) STK: Sivil Toplum Kuruluslarini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 5- (1) Muhtarlik Isleri Mudiirltigii; miidiir, sef, yeteri kadar memur, sOzlesmeli ve is¢i
personelden kuruludur.

(2) Miidiirltigiin teskilat yapis: asagidaki gibidir:

a) Muhtarlik Isleri Miidiirii

b) Muhtarlik Isleri Sefi

c) Sivil Toplum Kuruluglan Sefi

¢) Muhtarlik Isleri Personeli

d) Sivil Toplum Kuruluslan iletisim Personeli

¢) Biiro Personeli



Baghhk
MADDE 6- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkamna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliagiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirltigiiniin gdrev, yetki ve sorumluluklar sunlardur:

a) Muhtarhik Isleri Midiirltgi, Igisleri Bakanhiginin 2015/8 sayili Genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumlu olmak,

b) Muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) her tiirlii talebin uygun birime
ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarim takip etmek,

c) Muhtarlardan gelen tiim talep, sikdyet, 6neri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak,
raporlamak ve Bagkanlifa sunmak,

¢) Yilin belirli zamanlarinda Mubhtarlarla “istisare toplantilar’” diizenlemek ve mahalle bazh
hizmetlerin degerlendirmesini yapmak,

d) Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazh raporlanmasim
saglamak; ilgili miidiirliklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv olusturulmasim saglamak,

e) Belediyemizde tiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Bagkanlik
makamina sunmak,

f) Kurumun Sivil Toplum Kuruluslan iligkileri baglaminda, STK lar ile belediye ydnetiminin
belirli dénemlerde bir araya gelerek toplanti yapmalari, STK lar ile igbirligi gelistirmek igin
proje ve hizmetlerin gelismesine yonelik STKlarin goriis ve 6nerilerinin alinmasim saglamak.

Mubhtarlik isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Miidurltigiinii, Baskanliga kars: temsil etmek,

b) Miidiirltigiin st yoneticisi olarak miidiirliigii sevk ve idare etmek,

¢) Midiirlitk yénetiminde tam yetkili olup, miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenlemek,

¢) Miidiirliigiin harcama yetkilisi, personelin birinci disiplin amiridir,

d) Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak; yasalarla verilen her tiirlii gérevi yapmak,

¢) Bagkanlik¢a verilen diger gérevleri yapmak,

f) Miidiirliik i¢i ve miidiirliik dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak,

g) Y1l sonunda miidiirliik ¢aligmalari raporunun olusturulmasini ve degerlendirilmek tizere
faaliyet raporu hazirlayan birime iletilmesini saglamak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan veya bagh oldugu Bagkan
Yardimcisina karg1 sorumludur.

Mubhtarhk Isleri Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Muhtarlik Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasini saglamak,

¢) Sefligin rutin islerinin devamliligini saglamak,

¢) Seflik hizmetlerinin ifasini iyilegtirmek ve performans artirimini temin etmek,

d) Iige muhtarlarindan gelen talepleri diizenleyerek, talepleri ilgili diger miidiirliiklere
iletilmesini saglamak ve takip etmek,

e) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Sivil Toplum Kuruluslar Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDAE 10- (1) Sivil Toplum Kuruluslar $efinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunli%
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a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina ytirtitmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda ve verimli olarak yapilmasim saglamak,

¢) Sefligin rutin iglerinin devamhiligin1 saglamak,

¢) Seflik hizmetlerinin ifasim iyilestirmek ve performans artirimim temin etmek,

d) Ilgemizde ikameti bulunan il ve ilge dernekleri, odalar ve vakiflardan gelen talepleri
diizenleyerek, talepleri ilgili diger miidiirliiklere iletilmesini saglamak ve takip etmek,

e¢) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gérev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars: sorumludur.

Mubhtarlik isleri Personeli Géorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Muhtarlik Isleri Personeli gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb.) her tiirlii talebin uygun birime ve
uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarin uygunlugunu denetlemek,

b) Muhtarlardan gelen tiim talep, sikdyet, 6neri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak,
raporlamak ve bagkanliga sunmak,

¢) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olugturmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, $ef ve Midiire kars1 sorumludur.

Sivil Toplum Kuruluslan iletisim Personeli Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Sivil Toplum Kuruluglan Iletisim Personeli gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Kurumun, ilgedeki sivil toplum kuruluslariyla iligkilerini diizenlemek,

b) STK lar ile belediye y6netiminin belirli dénemlerinde bir araya gelerek toplant: yapmalarim
saglamak,

¢) STK’lar ile is birligini gelistirmek igin projeler yapmak ve hizmetlerin gelistirilmesine
yonelik STK'larin gériis ve 6nerilerin alinmasi saglamak,

¢) CIMER ve Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen istek ve sikdyetleri almak ve siiresi
icerisinde sonuglandirmak,

d) Mer’i mevzuatin ongérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

e) Ozellikle karsilanamayan taleplerle ilgili gerekge raporlari olusturmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire karsa sorumludur.

Biiro Personelinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Biiro Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliigiiniin resmi yazigmalarim yapmak,

b) Biitiin defterler ve kiymetli evraklarin muhafazasini saglamak,

¢) Hazirlanan evraklan imzaya sunmak ve dagitimimi saglamak,

¢) Miidiirliigiiniin hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile iigili evrakiarin
tanzim ve takibini yapmak; Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gérevini yapmak,

d) Kendisine teslim edilen evraklari Arsiv Yonetmeligi’ne gore kayit ve muhafaza etmek,

e) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire karg1 sorumludur.

UCONCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetim Sistemlerine Uyum

MADDE 14- (1) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii; hizmet Kalitesini artirmak, vatandag
memnuniyetini saglamak, ¢evresel sorumluluklarini yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin
giivenligini saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk ;:%libir
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yaklagimi benimsemek amaciyla agagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun
yOnetim sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yo6netim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardini saglamak, siirekli
iyilestirme ve vatandas odakh ydnetim anlayisim benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikdyetlerin etkin,
tarafsiz, zh ve adil bir sekilde ele alinmasim saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre iizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasin, dogal
kaynaklarin korunmasim ve siirdiiriilebilir cevre uygulamalarim hayata gecirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, biitiinliigiinii ve
erigilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve
GDPR (GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yénetmeligi) gibi
yasal diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin giivenli sekilde islenmesini ve
korunmasini temin etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Yénetimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tamimlamak, analiz etmek ve etkili gsekilde yonetmek.

f) ISO 45001 Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Cahisanlann saghik ve giivenligini
korumaya y&nelik sistemli yaklagimlari uygulamak, riskleri dnceden belirleyerek giivenli bir
calisma ortami saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tilketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artinlmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayah yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireglerini entegre bir sekilde yiiriitiir. igili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlari tutmak, risk degerlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri yiiritmek ve ¢alisanlara egitimler sunmak midiirliiklerin temel
sorumluluklar arasindadir.

(3) Aynca midiirliiglimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gozden gegirmeleri ile ilgili stireglerde aktif gérev alr. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmas: ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan yénetim sistemlerine
uyum zorunlu ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 15- (1) Disiplin iglemleri sunlardir:

a) Birim Mudiirii, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiiri, miidiirliik ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikte

bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirliik

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandigi giin

yiirtirliige girer.

(2) Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha dnceki yénetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Befediye Bagkan: yiiriitiir.
Be
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