T1.C.
KUTAHYA BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

KARAR NO : 199 KARARIN OzU : Calisma Yonetmeligi
KARAR TARIHI : 01/08/2017

Belediye Meclisimiz; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 20. maddesine istinaden asagidaki
gundem maddelerini gorismek zere 4. donem 7. olagan toplantisi, Belediye Meclis Baskani
Kamil SARAGCOGLU'nun baskanhiginda 01.08.2017 Sali ginu Saat; 18.30'da Belediye Kultur
Saray Meclis Salonunda tyelerden; 1-Mehmet OZDOGAN, 2-Nuri CETIN, 3-Galip GULTEKIN,
4-Cafer Cihat CEYLAN, 5-Omer Faruk DURMAZ, 6-Halit Oguz ATAKAN, 7-Ebubekir ERDOGMUS,
8-Mustafa AYDIN, 9-Fatma GUL, 10-Furkan YILMAZ, 11-Mehmet Naci PEKCAN, 12-Ramazan
YILDIRIM, 13-Pinar AKBULUT, 14-Selim DURMAZ, 15-Muhammed Ikbal GUNDEM, 16-Sule
UYKUN, 17-Murat HASER, 18-Salih OZDEN, 19-Enver ERDOGAN, 20-Azime Nur AKTAS
AKALIN, 21-Ahmet ULUCA, 22-Serda BAL YILDIZ, 23-Nedim DELEN, 24-Yusuf SOKMEN, 25-Erol
MERCAN, 26-Mustafa EROL, 27-Ahmet UYGAR, 28-Gulsah ARIKAN AKANDERE nin istirakleri ile
yapildi.

Muhtarlik Igleri Mudirligi'nin 27.07.2017 tarih ve E.4 saylll yazilari okundu ve geregi
dusunaldd.
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Belediye Meclisi'nin 06/06/2017 tarih ve 156 sayili karari ile kurulan Muhtarlik Isleri

Madurlagd'nan Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yénetmelik Taslagi"nin ekte sunuldugu
sekliyle 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18. maddesi (m) fikrasi geredince aynen kabuliine
isaretle yapilan oylama sonucunda oy birligi ile karar verildi.

Belediye Meclis Bgskani
Kamil SARACOGLU

Katip
Selim DURMAZ




T.€.
KUTAHYA BELEDIYESI
) MUHTARLIK ISLERI MUDURLUGU o
GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu ydnetmeligin amaci, Kitahya Belediye Baskanligi, Muhtarlik [sleri
Miidiirliigii’ niin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile kurulus, teskilat yapisi, ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir,

Kapsam

Madde 2- Bu yénetmelik, Kiitahya Belediyesi Muhtarlik [sleri Midurligi’ niin kurulus,
hukuki statiisii, gérevleri, yetkileri ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesine, Belediye ve
bagh kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri norm kadro ilke ve standartlarina dair
yénetmelik ile T.C. Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirligi’niin 20.02.2015
tarih ve 2015/8 sayili genelgesi ile yurtirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte adi gecen;
Belediye :Kiitahya Belediyesini,

Baskan :Kiitahya Belediye Baskanini,

Meclis :Kiitahya Belediye Meclisini,

Encilimen :Kiitahya Belediye Enciimenini,

Mudiirliik :Kiitahya Belediyesi Muhtarlik Isleri Middrliigiini,

Miidiir :Kiitahya Belediyesi Muhtarlik sleri Midiiriinii,

Personel :Mudiirliik biinyesinde gérevli tiim memur, is¢i, sdzlesmeli personel

ve diger personeli,
Muhtarlik  :Mahalle Muhtarligin,
Mubhtar :Mahalle Muhtarini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Yapis
Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Midiirligi,
22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh
Kuruluglar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik™  hiikiimleri geregince 06/06/2017 tarihli ve 156 sayil1 Belediye Meclis
Karari ile kurulmustur.
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Teskilat Yapisi
Madde 6- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a) Muhtarlik Isleri Miidiirii

b) Muhtar Isleri Koordinasyon Servisi
¢) Muhtar Bilgi Sistemi Servisi

d) Kalem Servisi

UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- Muhtarlik Isleri Miidiirliigiine ait grevler asagida sayillmistir.

a) Muhtarlarin bilgilerini tutar, Muhtarlik Isleri Miidiirliigii ve diger Miidiirliikleri ilgilendiren
konularda yazismalar yapar, arsivler, gelen giden evrak kayitlarini tutar.

b) Baskanlik Makamu ile Muhtarlar arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglar

¢) Bagkanin, muhtarlarla ilgili yazili ve sozlii talimatlarim ilgili birimlere ulastirir, takip
ederek sonuglandirilmasini saglar.

d) Igisleri Bakanlig tarafindan olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi araciligiyla Belediyemize
iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

¢) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan Muhtarlardan Muhtar Bilgi sistemi
haricinde gelen (bizzat telefon, mail, mesaj, dilekge vb.) her tiirlii talebin uygun birime
yoénlendirilmesini saglar ve sonuglarini takip ederek ilgili talebi cevaplandirir, taleplerin
zamaninda yerine getirip getirilmedigini takip eder

f) Belediye ve birim miidiirliiklerinin ¢alismalarin takip ederek mahallelerdeki aksakliklari.
ilgili birimlere bildirir ve islerin zamaninda yapilmas: igin takipgisi olur

g) Yirittigu islerle ilgili diizenli olarak veri toplar, degerlendirir, rapor hazirlar ve bu
dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitir,

h) Muhtarlik Isleri Miidiirligii, gorevli tiim personeli ile gerekli denetimleri yapar veya
yaptirir.

i) Muhtarlarla ortak gérev yapilmas: gereken konularda koordinasyonu saglar, bununla ilgili
diger birimlerle gerekli yazisma ve ¢aligmalari yapar.

J) Belediyenin mahalli hizmet anlayisinda etkili bir hizmet standard: belirleyerek standartlarin
stirekli iyilestirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,

k)Kiitahya Belediyesi’ne bagli mahallelerde Belediyenin hizmetlerinin yeterliligi ve
vatandaslarin beklentileri ile ilgili belirli periyotlarla anketler yapar veya yaptirarak, sonuglari
analiz eder ve raporlar1 Bagkanliga sunar

I) Belediyenin katilimer yonetim anlayist ilkesinden hareketle basta mahalle muhtarlar olmak
tizere katilimi saglayict mekanizmalari gelistirerek vatandasin, STK larin, Meslek Odalarinin
karar ve uygulamalara katilimlarini saglamak igin ¢alisir.

m) Belediyemiz tarafindan yapilan tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak
Baskanlik makamina sunar,

n) Yilin belirli zamanlarinda muhtarlarla istisare toplantilari diizenler ve mahalle bazl
hizmetlerin degerlendirmesini yapar

0) Bagkanlik Makaminin mabhalle ziyaretlerinde Baskan’a eslik ederek taleplerin alinmasini ve
ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglari takip eder
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p) Midiirlik tarafindan gergeklestirilen tiim isler ile ilgili gerekli denetimleri yapar veya
yaptirir

r) Yiriitilecek faaliyetler sirasinda diger miidiirliikler ile iyi ve etkin bir isbirligi igerisinde
koordineli olarak galismalarini yiiriitiir

s) Kiitahya il ve ilgeleri Muhtarlar Dernekleri veya ilgili Muhtar Birlik ve Kuruluglari ile ortak
projeler hazirlar, yiiriitiir veya gerceklestirir

t) Belediye Baskam tarafindan verilen diger gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiir.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

Madde 8- Muhtarlik Isleri Miidiirii, dogrudan Belediye Baskanindan talimat alir ve
Baskana karsi sorumludur. Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri, kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

b) Personelin gérev dagilimini yapar, ¢alismalarini denetler, memur personelin basar1 ve
performans raporlarin1 doldurur.

¢) Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren tiim islemlerin gozetim ve
denetimini yapar.

d) Baskanlik Makamindan alacag: emirleri miidiirliik personeline iletir ve uygulanmasini
saglar.

e) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirir ve séz konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

f) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

f) Birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglar.
g) Muhtarlik Isleri Mudiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

h) Belediye Baskani tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

Mubhtarhk Isleri Koordinasyon Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9- Muhtarlik Isleri Koordinasyon Servisi, Miidiire bagli olarak ¢aligir. Baskandan
ve Midirden aldigi talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda yerine getirir:

a) Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasinda koordinasyonun saglanmasi i¢in gerekli alt
yapty1 hazirlar,

b) Muhtarlardan telefon, mail, mesaj, dilekge vb. yolla Midiirliige ulasan her tiirlii talep.
sikayet ve 6neriyi degerlendirir, ilgili miidiirliiklere bilgi vererek sonuglanmasini takip
eder.

¢) Belediye ve birim midiirliiklerinin ¢alismalarini takip ederek mahallelerdeki aksakliklari,
ilgili birimlere bildirir ve islerin zamaninda yapilmas: i¢in takipgisi olur

d) Belediye hizmetlerinin yeterliligi ve vatandaslarin beklentisi ile ve Belediye birimleri
tarafindan yiiriitiilen islerle ilgili veri toplar, degerlendirir, Belediye calismalarindaki
aksakliklari raporlayarak Baskanlik Makamina bildirir.

e) Mubhtarlar Dernekleri, STK’lar Meslek Odalar1 vb. birliklerle iletisim halinde olarak
Kiitahya Belediyesi ile koordineli ¢alismalarina yardime: olur,

f) Belirli periyotlarla muhtarlarla istisare toplantilari, halk giinleri vb. organizasyonlar
diizenlenmesi i¢in gerekli galigmalar1 yapar

g) Bagkanlik Makaminin mahalle ziyaretlerinde Baskan’a eslik ederek taleplerin alinmasini
ve ilgili birimlere sevkini saglayarak sonuglari takip eder
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h) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii tarafindan yapilan ve yaptirilan tim isler ile ilgili
denetimleri yapar

1) Belediyemizin mahallelerde yaptigi ve yapacagi calismalar, ilgili miidirliiklere
bildirerek faaliyetlerin medya kanaliyla daha gok kitlelere ulasmasini saglar

k) Muhtarlik Birimlerinin ihtiyaglar1 konusunda gerekli ¢alismalari yapar veya yaptirir

I) Belediye Bagskani ve Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

Muhtar Bilgi Sistemi Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 10- Muhtar Bilge Sistemi Servisi, Miidiire bagl olarak ¢ahisir. Baskandan ve
Midiirden aldig1 talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yerine getirir:

a) www.muhtar.gov.tr {lzerinden olusturulan Muhtar Bilge sistemi (MBS)’nin
koordinasyonunu saglar, sikayet ve dnerileri ilgili birimlere bildirir, takibini yapar.

b) Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, dneri ve isteginin
tam kargilig1 olup olmadigini sorgular, sonuglarin etkinligini denetler ve iyilestirilmesini
saglar.

¢) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan Muhtarlardan Muhtar Bilgi sistemi
haricinde gelen (bizzat telefon, mail, mesaj, dilek¢e, BIMER,CIMER vb.) her tiirlii talebin
uygun birime yonlendirilmesini saglar ve sonuglarimi takip ederek ilgili talebi cevaplandirir,
taleplerin zamaninda yerine getirip getirilmedigini takip eder

d) Miidiirliige gelen basvurularla ilgili istatistiki kayitlar tutar, karsilanamayan taleplerle ilgili
miidiirliklerden gerekgeli rapor ister, aylik raporlar hazirlar ve Baskanlik Makamina sunar

d) Belediye Baskani1 ve Miudiir tarafindan verilen diger gérevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

Kalem Servisinin gorev, yetki ve sorumluklar

Madde 12- Kalem Servisi, Miidiire bagli olarak g¢alisir. Baskandan ve Miidiirden aldigi
talimatlarla asagidaki gérevleri kanun, tiiziik, yénetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:
a) Miudirliige ait resmi yazigmalan yiiriitiir.
b) Miidiirliigiin islemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.
c) Personelin ozliik haklar ile ilgili yazigsmalari yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.
d) Midiirliiglin demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar.
e) Kurum igi ve dis1 bildiri, genelge ve benzeri duyurulari, bilgilendirmeleri tiim personele
iletir, teblig eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.
f) Miidiirlige gelen-giden evraklarin, giris-¢ikis kayitlarin1 yapar ve cevabin ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.
g) Midiirligiin, Biit¢e, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlarini hazirlar.
h)
i) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biit¢eye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi
icin gerekli 6nlemleri alir.
j) Miudurligiin ihtiyaglarimi belirler, ihtiyaglarin giderilmesi i¢in satin alma talebi agar,
gerekli islemleri yapar ve sonuglandirir.
k) Belediye Baskan1 ve Miudir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir
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. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 13- Miidiirliige bagli birimler ve Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanur.

Miidiirliikler arasindaki yazismalar

Madde 14- Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzas: ile yuritilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 15- Midiirligiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, kamu kurumu ve
kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Miidiiriin parafi ve

Belediye Baskani imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 16- Bu yonetmelikte hiikmii bulunmayan hallerde yurtrliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére iglem yapilir.

Yiiriirliik

Madde 18- Bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisince onaylanmasini miiteakip
Valilik makamina sunulmasiyla birlikte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisinin 01/08./2017 tarih ve 199 sayih karari ile kabul
edilmistir.

O
Belediye Meclis Bagkani
Kamil SARAGOGLU

Selim DURMAZ
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