T.C
REFAHIYE
BELEDIYE BASKANLIGI

TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC
MADDE 1- Bu Yonetmelik, Refahiye Belediyesi‘nin Kurulus, Teskilat,Gorev ve Calisma
esaslarin1 diizenler.

KAPSAM
MADDE 2- Bu Yo&netmelik, Refahiye Belediyesi belediye meclisi, belediye enciimeni ve
norm kadro esaslarina gore ihdas edilmis tiim miidiirliik ve birimleri kapsar.

DAYANAK

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m, 48 inci ve 49 uncu
maddeleri, Igisleri Bakanlhiginca 22/02/2007 tarih 26442 saylli Resmi Gazetede yayinlanan
Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelik ile ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4- Bu Yonetmelikte gegen ;

a) Belediye: Refahiye Belediyesini,

b) Belediye Meclisi: Refahiye Belediye Meclisini,

c) Belediye Enciimeni: Refahiye Belediye Enciimenini,

d) Baskanlk :Refahiye Belediye Bagskanhigini,

¢) Belediye Baskani: Refahiye Belediye Bagkanini,

f) Komisyon : Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlarini,

g) Miidiirliik:5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri ve Norm Kadro

h) Yonetmeligi hiikiimlerine gore ihdas edilen miidiirliikleri,

1) Birim: 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri ve Norm Kadro Yo6netmeligi
hiikiimlerine gére olusturulan birimleri,

j) Ust yénetici: Belediyede Belediye Baskani, Birimlerde Birimin en iist yetkilisini,

k) Harcama yetkilisi:5018 sayili kanuna gore biitgesiyle ddenek tahsis edilen her bir
miidiirliik ve birimin harcama yetkilisi olarak belediye bagkanini.

I) Gergeklestirme gorevlisi:5018 sayili kanuna goére, birim iist yoneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan goérevlendirilen, bir isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi , teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve odeme igin gerekli belgeleri
diizenleyen gorevliyi.

m) Personel: Refahiye Belediyesi miidiirliik ve birimleri emrinde gorevlendirilen ; Idari ve
Teknik Kadrolar, Memurlar, Daimi Isgiler, S6zlesmeli Personel, Sirket Personeli, Gegici

Iscileri ifade eder. AA



IKINCI BOLUM

ORTAK HUKUMLER

MADDE 5- Hizmet Politikas

Refahiye Belediyesi vatandasa en iyi hizmeti sunmay, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak, faaliyetlerinin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, varlik ve
kaynaklarin korunmasi, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi, mali bilgi ve
yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak i¢in ¢alisir.

MADDE 6- insan Kaynaklari ve Egitim Politikas:

Insan kaynaklari politikasinin hedefi, Kurumun gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde

yerine getirilebilmesini saglayacak, konusunda uzmanlasmis, meslek ilkelerine bagh

personelin tespit edilmesi, egitilmesi, normlara uygun olarak yetistirilmesi ve hizmet
birimlerinde gérevlendirilmesi hususlarini objektif kriterlerle belirlemektir. Kurumun insan
kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir;

a) Yiritilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit
etmek ve gelistirmek. Meslek ilkelerine bagli ve meslegini vyiiriitebilecek nitelikte
personelin tespitini saglayan sistemi gelistirmek,

b) Personelin, gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutarak verimli ¢alismasini saglayacak ve
hizmet kalitesini yiikseltecek basariy1 ve yaraticilifi tesvik edecek sistemleri gelistirmek
bu konularda egitim programlar1 hazirlamak,

¢) Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gérevi igerisinde yiikselebilmesine
imkan saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil
ve esit olanaklar saglamak,

d) Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun gérevlerde galigmasim saglamak

¢) Personelin galigmasimin sonucunu goérebilecegi ¢alisma verimini yiikseltici diizenlemeler
gelistirmek,

f) Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini
kargilayarak Kuruma baglilhigini pekistirecek ve galismayr 6zendirici hale getirecek
“Kurum Kiiltiirii ve Bilinci”’nin olugsmasina katkida bulunmak,

f) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt igi ve yurt disi egitim
olanaklar1 saglamak, Personelin Kurumun amaglani dogrultusunda davranmasi ve
calismasini saglayacak ve Kurumun hizmet kalitesini yiikseltecek egitici programlar
hazirlamak,

g) Personelin kisilik ve diger haklarim korumak ve gozetmek. Bagariy1 ve yaraticilig: tesvik
eden sistemler gelistirmek, Insan kaynaklari politikasinin olusumunda personelin gortiis
ve Onerilerini dikkate almak,

h) Aym Kurum mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi i¢in kurum calisanlari arasinda
isbirligi ve dayanismayi gelistirici ve motivasyonu saglayici tedbirler almak.

MADDE 7- Refahiye Belediyesinin Insan Kaynaklari Planlamasi

1) Insan kaynaklari planlamasi, kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulacak insan

kaynagini belirlemek amaciyla her biitge yilinda yillik dénem igin yapilir. Bu planlar,

kurumdaki degismeler, personel istihdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan

kaynagindaki niteliksel gelisimler ile biitge imkanlar1 dikkate alinmak suretiyle hazirlanir.

Insan kaynaklar1 planlamasi asagidaki hususlar kapsar;

a) Is analizleri,

b) Is tamimlar,

c) Personelin gérev tanimlari,

d) Diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklari yetkileri belirleyen faaliyet
tanimlari,

e) Kurumun birimler %rgla norm kadrol% \/LA



f) Birimlerin unvanlar ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,

g) Personele verilecek kurum igi ve kurum digi ve yurt dis1 egitim programlari,

h) Belediye ¢alisanlarina yonelik toplanti, seminer ve egitim programlar:.

2) Belediye ve Baglh Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina  Iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin  hizmet alanlari, goérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiritilebilmesi igin birim amirinin talebi teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile
hizmet geregi “Yénetici Yardimeisi” ve “Biiro Sorumlusu” gérevlendirilmesi yapilabilir.

3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gdrev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yénetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanr.

MADDE 8- Personelin Gorev Ve Sorumluluk Esaslari

a) Birim midiirliklerinde miidiirlerin, memurlarin, is¢i ve s6zlesmeli statiisiindeki
personelin gorevleri ile ilgili esaslar asagida gosterilmistir.

b) Belediye Birim Mudiirliiklerinde gérev yapan biitiin personeller, islerini, gdreve
gidecekleri yerleri, yaptiklar ve yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda Baskanligin
yetkili kildigr gorevlilerden bagkasina agiklama yapamaz. Personel, Belediye
calismalanyla ilgili olarak yazili, sézlii veya gorsel basin kuruluslarina bilgi ve demeg
veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev, ancak Baskan yada gorevlendirecegi personel
tarafindan yapilabilir.

¢) Personelin, gorev yaptigi hizmet biriminin bulundugu yerlesim merkezinde (miicavir
alanlar dahil, belediye ve koy hudutlan igerisinde) ikamet etmesi esastir. Gorevini
aksatmamasi sartiyla, personelin birinci fikrada belirlenen hudutlar disinda ikamet
etmesine Baskan tarafindan izin verilebilir. Personel, resmi tatillerde ve izinlerde ilgili
birim amirlerine bilgi vermek suretiyle ikamet ettikleri il hudutlarini terk edebilir. Siirekli
ve gegici adresler ile adres degisiklikleri en kisa siirede ilgili birim yetkilisine ve Yazi
Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

d) Herhangi bir nedenle gérevden ayrilan personel, zimmetinde bulunan evraklari kendinden
sonra goreve baslayacak olan personele devretmek zorundadir. Devir teslim cetvelleri
ilgili midiirliiklerde saklanir. Siirekli veya gegici olarak gérevinden ayrilan personel,
saklamakla sorumlu oldugu resmi belge, arag ve geregleri diizenleyecek bir devir teslim
tutanagina baglanmak suretiyle varsa yerine gorev yapacak kisiye, yoksa amirine
devreder. Cesitli nedenlerle Belediyeden ayrilanlardan, devir ve teslim tutanagiyla teslim
edilenlerin disinda, personelin Belediye ile her tiirlii alacak ve borglarim gosterir bir ilisik
kesme belgesi tahakkuk {initesince diizenlenir ve genel hiikiimlere gore tahsilat yapilir.

e) Midiirliigi/birimi ilgilendiren hizmetlerin diizenli yiiriitiilmesi, personeller arasinda
uyum saglanmasi i¢in gayret gosterilmelidir. Sinif, etiket, unvan farki gézetmeksizin her
vatandasa, her personele esit muamele yaparlar.

f) Midirliigiin/birimin tiim i ve islemlerine ait yazisma, dosya ve kayit islerini zamaninda
ve diizgiin olarak yiiriitmek ve muhafaza etmek ve miidiir tarafindan verilecek diger isleri
de yapmakla sorumludur.

g) g) Midiirliige/birime gonderilen dergi ve benzeri yayinlari, demirbas ve 6zel yazilan
defterlerine kayit ve bunlari saklamakta ve hasara ugrayanlari tespit etmekten kirtasiye ve
basili evraklan ihtiyaca gére hazirlanmasi ve dagitilmasindan, kayit islemi biten evrak
ve  belgelerin siiresinde gonderilmesinden, evrak dosyalarinin diizgiin olarak
saklanmasindan, sorumludur.

h) Personelin diizenli olarak caligma saatlerine uymasini saglamaktan birinci derece
mudiir/birim yetkilisi sorumludur.

1) Birimde gorevli memurlar ya da ig¢i statiisiindeki personeller, igslemleri yapilmak iizere
gonderilen yazilari, raporlari vs. belgeleri gizli tutmakla ve, bunlari ilgili yerlerine

stiresinde géondermekle sprumludur.



i)
k)

)

Birim Miidiirii/yetkilisi kanunlar gergevesinde kendisine belirleyecegi yetkileri, konulari
ve sinirlar igerisinde kullanir.

Miidiirliigiin/birimin personel kadrolar her yil biitge ile kabul edilen kadro ve 6denekler
ile tayin ve tespit edilir.

Personelin kadrosuna uygun gorevlerinde ¢alistirilmasi esastir, Ancak ayni kadro ile
Miidiirligin/birimin farkli hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi belediye baskaninin
tasarrufundadir.

m) Her tiirli gelen ve giden evrak usuliine uygun olarak kayit edilir, baskanlik¢a
miidiirliiklere/birimlere havale edilen evraklar ivedilikle sonuglandirilip, cevaplandirilir,
ilgili yerlere yazi ile bildirilir.

m) Miidiirlik ve birimlerde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,

q)

ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri Yazi [sleri Midiirliigiiniin
Personel Biirosunda tutulur, ayrica ilgili miidiirliik ve birimlerde de bu kapsamda dosya
tutulmasi zorunludur.

Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden Birim
Miidiirii ve yetkilileri sorumludur.

Personel giderleri, yolluklar, tiiketim malzemeleri, demirbas alimlari, bakim onarim
giderleri kanuna gore hazirlanan ve biitgesinin ilgili harcama kaleminden yapulir.

Disiplin uygulamalarinda, memur personel igin 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu,
Disiplin Amirleri Yénetmeligi ve s6zlesmeli personel igin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Cumhurbaskanlig: Karar1 ve sdzlesme hiikiimleri, is¢i personel i¢in 4857 sayili
Is Kanunu ile yiiriirliikteki toplu is sozlesmesinin disiplin cezalari ile ilgili hukiimler
uygulanir.

Belediyede gorev yapan personelden; ydnetici ve iinvan gerektiren pozisyonda olanlarin
657 sayili devlet memurlar1 kanunu ve Gorevde Yiikselme Esaslarina Dair Yonetmelik
hiikkiimlerinin belirledigi sartlar1 tasimasi gerekmektedir. Memur personelinde goreve
alinmasinda ve unvan degisikliginde 657 sayili kanun ve Gérevde Yiikselme Yonetmeligi
ve bagli mevzuat hiikiimlerinin sartlari aranir. Diger personelde gérevinin niteligi geregi
asgari sartlan saglamasi gerekmektedir. Personel durumu nedeniyle zorunlu kalinmasi
halinde asli gorevler olmamak, imza yetkisi verilmemek iizere miidiir ve diger
yoneticilerinin  gozetiminde is¢i personel, yardimci biiro personeli olarak
gorevlendirilebilir.

UCUNCU BOLUM

BELEDIYENIN ORGANLARI, TESKILAT YAPISI BiIRiM VE MUDURLUKLER

MADDE 9- Belediye Organlar

a)
b)

c)
d)

Belediyenin organlari Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskanidir.
Meclisin Gorevleri: Belediye meclisi 5393 sayili kanunun 18. maddesi ve diger
kanunlarda belirtilen gorevleri yerine getirir.

Enciimenin Gorevleri: elediye enciimeni 5393 sayili kanunun 33.maddesi ve diger
kanunlarda belirtilen gérevleri yerine getirir.

Bagkanin Gorevleri: Belediye Baskani 5393 sayili kanunun 38.maddesi ve diger
kanunlarda belirtilen goérevleri yerine getirir.

MADDE 10- Belediye Personeli
Belediye personeli idari ve teknik kadrolar, memurlar, daimi isciler, gegici isciler ve
sozlesmeli personel ve sirket personelinden olusur.

V-



MADDE 11- Meclis Karar ile ihdas Edilen Miidiirliikler
a) Yaz Isleri Miidiirliigii

b) Mali Hizmetler Midiirliigii

c) Fen lsleri Mudiirliigii

MADDE 12- Belediye Teskilati

5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi geregince norm kadro ilke ve standartlarina
uygun olarak olusturulan birimler,

a) Yaz lsleri

b) Mali Hizmetler

c¢) Fen Isleri

d) Zabita

e) itfaiye,

f) Ozel Kalem (norm kadro disi hizmet ifasi igin gorev tanimi olarak olusturulmustur)

DORDUNCU BOLUM
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREYV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 13- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri "Yénetici" olmak nedeniyle
yiiklendigi biitiin yoneticiler igin ortak ve genel baz1 gérev yetki ve sorumluluklar vardir.
Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu goérev, yetki ve sorumluluklarin 6zleri
degismez sadece en ist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve sinirlar1 daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim igin belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bicimde
yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek durumundadir. Yoénetmeligin bu béliimii,
Miidirliigiin ve olusturulan birimlerin kurulug biitiinii iginde yer alan kademelerin hepsinde
ortak olan bu gorevlerin her birim ve kademeler igin ayr1 ayri tekrar edilmemesi i¢in
diizenlenmistir. Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.

MADDE 14- Planlama-Programlama :

Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢aliyma planlarimi ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi iginde olmayanlari iist kademedeki
yoneticilere onaylatmaktir.

Bu c¢alismalar sirasinda yasalarin, calisma ilke ve kosullarinin simirlari iginde kalmay:
gozetmek

MADDE 15- Diizenleme :

Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlari giderici
tedbirler almak.

Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,
gozetmek.

Is ile ilgili galigma adimlarini gzden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

MADDE 16- Koordinasyon :

Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayh iliskiler kurulmasi
gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikarmak.

Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

= M



MADDE 17- Uygulamay1 Yénetim :

Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

Asil gérevle ilgili yazisma, gortis alma, olur ¢ikartma gibi yan gérevleri de yapmak,
yaptirmak.

MADDE 18- izleme, denetleme, degerlendirme :
Uygulamanin  gérevin yapihiginin  belli asamalarinda sonuglart  6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar ¢6zmek, veya ¢oziim Gnerisiyle iist kademeye
sunmak.

MADDE 19- Bilgi verme :
Goérevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

MADDE 20- Yénetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

A- Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n
yazismalari yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program
Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gérevleri yerine getirirken ayrica her yénetici agagidaki yonetim ilkelerini de
£0z 6niinde bulundurmalidir.

MADDE 21- inisiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali,
once davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi simira kadar
ilerlemekten gekinmemelidir.

MADDE 22- Se¢me ve Karar Verme :

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢dziimler arasinda
bir se¢im yapma, son olarak ta bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat
kullanip, hangilerini iist yonetim kademesine aktarmas; gerektigine sahip olmalidir.

MADDE 23- Kolaylastirma :
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care ve tedbirler
aramalidir. |

MADDE 24- Degistirme :
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

MADDE 25- Eldeki Kaynaklardan iyi Yararlanma :
Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak
yararlanmay1 amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

MADDE 26- Gelistirme :

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul
ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki
gelismeleri izlemelidir.

MADDE 27- Devamhilik :
Yonetici, biitiin ¢alismalan basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve

diizenlemelidir. % /\‘/\N



MADDE 28- Liderlik :
Yonetici, tutum ve davranislar ile elemanlarinin saygy, itaat ve glivenlerini saglamalidir.

MADDE 29- Moral ;
Yonetici, elemanlarinin  sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan gliven
duygularini beslemelidir.

MADDE 30- Takdir ve Ceza :
Yonetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek
yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir.

MADDE 31- Disiplin :
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

MADDE 32- Ortam :
Yonetici gorevin yapilmasi icin gerekli ortam, arag ve gerecleri, biiro kosullarinda
saglamalidir.

MADDE 33- Belediyenin Midiirlikleri, Amirlikleri, Teskilat ve Birimleri ile ilgili ¢alisma
yonetmelikleri asagida ayr1 ayri belirlenmistir.

BESINCi BOLUM
MUDURLUK VE BiRIMLER
YAZI ISLERI MUDURLUGU

Refahiye Belediyesi Yazi Isleri Midiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’ geregince, Refahiye Belediye
Meclisinin karariyla olusturulmus olup, 5393 sayili Belediye Kanununun amir hiikiimleri
cergevesinde gorevini yiiriitmektedir.

MADDE 34- Yaz isleri Miidiirliigii teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Yazi Isleri Birimi

b) Meclis Isleri Birimi

¢) Enciimen sleri Birimi

d) Personel isleri Birimi

e¢) Evlendirme Memurlugu

f) Santral ve [lan Memurlugu

g) Ozel Kalem Birimi

MADDE 35- Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Personel

f) Hizmetli Personel

g) Gegici Isciler




MADDE 36- Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri:

a) Genel evrak kayit is ve islemleri ile ilgili gorevleri:

1.
2.

3

b) B
l.
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Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarmn kaydini yapmak
ve ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim etmek.

Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydin yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karsilig: teslim etmek.

Belediyeden posta ile goénderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye
zimmet karsihig teslim etmek.

elediye Meclisi ile ilgili gorevleri:

Belediyemiz birimlerinden yasa, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde gériisiiliip karara baglanmak, {izere Belediye Baskanhigindan havaleli
konulari, giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Baskanligina sunmak.

2-5393 sayili Belediye Kanunun 21. Maddesi geregince; Belediye Bagkani tarafindan
belirlenen her ayin ilk gliniindeki belediye meclis giindemini en az U¢ giin 6nceden
Belediye Bagskanligina ait telefon numaralarindan veya elektronik posta adresinden
meclis {yelerinin beyan ettikleri telefon numaralarina SMS veya elektronik posta
adreslerine ileti olarak génderilmesi suretiyle bildirilmesini ve Belediye ses yayin cihaz
ile duyuru, ilan tahtasinda askiya ¢ikarilmak suretiyle halka duyurulmasini saglamak.
Belediye Meclisi kararlarini yazmak,

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gore katip iiyeler ve divan
sorumlugunda meclis toplant: tutanaklarin: hazirlamak, bagkanlik divanina imzalatmak ve
bu tutanaklar bir dosyada saklamak, incelemeye hazir bulundurmak. Tutanaklara dayali
olarak yazilan kararlarin bagkan ve katip iiyelerce imzalanmasini saglamak.

Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina  devamliliklarimi  belirlemek iizere meclis
bagkanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskani ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayils Belediye Kanununun 23. maddesine gore Kararlar kesinlestigi
tarihten itibaren en geg yedi giin icinde Iige Kaymakamligina gonderilmesini saglamak.
Meclis kararlarinin  bir suretini argivlemek, bir suretini de geregi igin ilgili
midiirliiklere/birimlere gondermek.

¢) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri:

1.

-

Belediyemiz birimlerinin Belediye Bagkanindan havaleli konularini glindem maddesi
olarak enciimene sunmak.

5393 sayih Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin olagan olarak ve
ihtiyaca gore diger giinler toplanan belediye enciimeninin almis oldugu kararlarin
yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi icin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.
Enciimence alinan kararlari enciimen karar &zetleri defterine yazmak, metin haline
getirilen kararlari enciimen bagkani ve liyelere imzalatmak.

¢) Personel isleri ile ilgili gorevleri

1

5

A AW

Memur, Sézlesmeli ve Siirekli Is¢i personellerin ve Iskur tarafindan Toplum Yararina
Proje kapsaminda ya da baska bir proje kapsaminda ¢alisan katilimcilanin tim 6zliik ve
mali haklarnin takip ve diizenlenmesi saglamak,

Memur, Sézlesmeli Personel ve Siirekli Is¢i personellerin emeklilik is ve islemlerini
yapmak,

Is talep dilekgelerini incelemek ve sonucundan Bagkanliga bilgi vermek,

Memur, Sézlesmeli ve Siirekli Is¢i Personel Disiplin Kurulu is ve islemlerini yiirlitmek,
Memur personellerin intibak ve Hitap programina giriglerini saglamak,

Personellerinin hizmet igi egitim almasim saglamak,

Belediye Meclisince belirlenen norm kadro iptal ve ihdas islemleri kayitlarini tutmak,

Yapilan Toplu-is sézlesmesi is ve islemleri ile ilgil;’ ?éyltlarl muhaij‘/fiinil(.



. Personel birimine gelen evraklarin siiresi i¢inde cevaplanmasinin saglamak.

10. Is¢i personel ve iskur katilimeilarina ait aylik sigorta prim tahakkuklarinm internet
ortaminda SGK'ya bildirge ile gonderilmesini saglamak.

I1. Memurlara ait kesenek bildirimlerinin SGK’ya bildirge ile génderilmesini saglamak.

12. Is Kazasi ve Is goremezlik raporu alan is¢i personellerin SGK sisteminden bildirimlerini
saglamak.

13. Devlet Personel Baskanligi Kamu E-Uygulama sistemine kadro degisikligi ve
personellerin ise giris ve ¢ikis hareketlerini isleyip raporlamasini saglamak.

14. Tim Personelin ise giris ve ¢ikislarini takip amaciyla imza defteri veya karth gecis
sisteminin uygulanmasini saglamak.

15. Denetimli Serbestlik Biirosu ile yapilan protokolde belirtilen gorevlerin yapilmasini
saglamak.

16. Etik Komisyonu ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

17. Gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav yonetmeliklerine gore is ve islemlerin
ylirtitiilmesini saglamak.

18. Belediyedeki tiim personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinda personellerin
bilgi ve belgelerini muhafaza etmek.

d) Evlendirme Memurlugu ile ilgili gorevleri

1. Belediye Baskani tarafindan yetkilendirilmesi halinde evlenme akdini yapmak.
Evlendirme Memurluguna usuliine uygun bagvurulari kanunlar dahilinde kabul ve deftere
kayit ederek, nikah akdi igin glin vermek.

Aile ciizdan bedeli ve diger iicretlerin tahsil edilmesini saglamak.

Evlenme kiitiigiine mernis tutanaklarina kayitlari gegirmek.

Uluslar arasi aile ciizdanini hazirlayip kayitlarini yaparak ciftlere verilmesini saglamak.
Evlenme akdini zamaninda Niifus Miidiirliigiine bildirmek.

Evlenme islem dosyalari ve mernis bildirimlerini yasal siireleri igerisinde arsivleyerek
saklanmasini saglamak ve gerektiginde denetim i¢in hazir bulundurmak.

e

NS B

e) Santral ve [lan Memurlugu ile ilgili gorevieri

1. Santral Sistemi’nde ortaya ¢ikacak teknik arizalari takip etmek, gidermek igin gerekli
girisimlerde bulunmak ve mevcut cihazlarini korunmasini saglamak.

2. Telefon haberlesmesini yiiriiten Santral Biriminin disaridan  gelen telefonlar

muhataplarina y6nlendirmesini, igerden disar1 telefon taleplerini Baskanligin sinir verdigi

Olglilerde cevap verilmesini, tiim gelen giden telefon akisimin goriisme noktalarinim

detayli olarak gériilebilmesini saglayan teknik sistemin olusturulmasini saglamak

Sabit telefon hatlari ve santrallerin bakim ve ariza islemlerini yaptirmak

4. Belediye yiikiimliigiinde olan ve ilgili birimlerden gelen duyuru ve ilanlari yapmak.
Gerekirse yapildigina dair tutanaklari diizenleyerek ilgili birimlere teslim edilmesini
saglamak

5. Resmi kurumlardan ve 6zel kisilerden gelen yasak igermeyen ilan ve duyurular Belediye
Meclisinin almis oldugu kararlar dogrultusunda yapmak, Talep edilmesi halinde ilan
Tutanaklarmin diizenlenip ilgili kurum ve kisilere gonderilmesini saglamak.
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f) Ozel Kalem Birimi ile ilgili gorevler

1. Bagkanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiirtitmek,

2. Temsil agirlama téren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,

3. Baskanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiiriitmek,

4. Baskanhigin emirleri iizerine ilgili midiirlikler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve

isbirligi yapmak,

3. Belediye Bagkaninin seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazismalari yapmak,

6. Belediye Baskani ile goriisme talebinde bulunanlarin goriismelerini planlamak,

7. Yardim talebi ile gelen vatandaslari dinlemek ¢6ziim yollar1 aramak ve ilgili makam ya da

miudiirliik/birimlerle iJgtisim kurmak ya da kurmasxjf saglamak/(/V\A




8. Resmi ve &zel tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda her tiirlii yazili ve gorsel yayinlar
hazirlamak kutlamalar yayinlamak, mektup ve telgraflarin hazirlanmak,

9. Baskanlik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini yiiriitmek,

10. Belediye calismalari ve projelerini haber haline getirmek: makale, roportaj, bilgi notlari,
brifing, brosiir hazirlamak: kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

11. Belediyenin ¢alismalarin kamuoyuna daha etkin bigimde duyurabilmek igin biilten, afis,
pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,

12. Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek ve
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek disi haberlerle ilgili
her tiirlii tedbiri almak,

13. Belediyenin ihtiyag duydugu brosiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimim
yapmak; basilmasini, gogaltilmasini saglamak,

g) Diger Gorevleri:
1. Iskur hizmet noktas gorevini yapmak
2. Cumhurbaskanhg; letisim Merkezi CIMER ile ilgili gérevleri yapmak
3. Denetimli Serbestlik Biirosu ile yapilan protokolde belirtilen gérevleri yapmak
4. Mahalli Idareler Genel Muidiirliigii tarafindan gelistirilen Muhtar Bilgi Sistemi ile ilgili
gorevleri yapmak.
5. Web sitesinin giincel tutulmasini saglamak.

MADDE 37- Yaz Isleri Miidiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Midirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak.

b) Gorev bolimii yapmak, izin, hastahk vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak.

¢) Baskanliktan gerek meclise, gerekse enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiiziik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.

d) Meclis toplanti giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis
lyelerine zamaninda dagitiminin yapilmasini  saglamak. Baskanliktan enciimene
gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime gonderilmesini saglamak.

¢) Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden
goriilen noksanliklarin ilgili miidiirliik¢e giderilmesini saglamak.

f) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlar, idari ve genel yargi kararlarmi ve
bunlarla ilgili yayinlari satin almak ve abone olmak.

g) Birim Biitce Taslagim1 zamaninda hazirlamak.

MADDE 38- Meclis ve Enciimen Birim Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar::

a) Meclis ve Enciimene iliskin yazilar1 hazirlar, Meclis ve Enciimen evrakini karar defterine
kaydeder ve sonuglarini siitunlarina isler.

b) Meclis ve Enciimene iliskin giindemde bulunan dosyalar1 diizenler, giindemi hazirlar.

¢) Bu dosyalar giindem sirasina goére numaralar ve karton icerisine sirayla yerlestirir,
miidiire sunar.

d) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina gonderilen dosya ve yazilar ilgilisine teslim eder.

e) Meclis ve Enciimene ait yazi ve kararlar: diizenler, yazar, imza islerini tamamlattirir.

f) Izlenmesinden sorumludur.

g) Meclis ve Enciimen Karar Tutanaklarim diizenli bir sekilde tutar. Tutanaklardaki
imzalarin tam olmasina 6zen gosterir.

h) Meclis ve Enciimen kararlarinin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili miidiirliiklere/
birimlere gecikmeden gonderilmesini saglar.

1) Meclis veya Enciimene ait karar ve tutanak asillarin dosyalarina yerlestirerek
argivlenmesin saglar, saklanmasina ve kaybolmamasina ézen gosterjr.

Y/



J)
k)

D

Yonetmeligin Yaz isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri Baglikli 36. Maddesinin b bendinde
belirtilen Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri yapar.

Gérev ve ¢alismalarin yiiritilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Miidiirlige kars:
sorumludur.

Belediye Baskani ve Yaz Isleri Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapar.

MADDE 39- Genel Evrak Kayit Birim Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklari;

a)
b)

<)
d)

e)
f)
g
h)

i)

Belediye baskanligina posta, elden, PTT Kep veya e-belediye uygulamasi iizerinden
gelen her gesit yazinin/belgenin aliarak ilgili miidirliige/birime havale edilmesini saglar.
Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak ilgili
birimlere génderilmesini saglar.

Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarin miidiire génderilmesini saglar.

Gizlilik dereceli yazilarin sadece miudiir tarafindan acildiktan sonra Belediye Baskani
tarafindan havalesinin yapilmasini saglar.

Giden evraklar zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle
teslim edilmesini saglar.

Posta ile gonderilecek olan evraklarn islemlerini yaparak, kisa siirede PTT’ye
gonderilmesini sag]ar.

Belediyeye gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz yapilmasini ilgili
kurum/miidiirliik/birim ve kisiye teslim edilmesini saglar.

Gérev ve galismalarin yiiriitiilmesinde ve her tirli evrakin kaybindan Miidiirliige kars:
sorumludur.

Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapar.

MADDE 40- Sef, Memur ve Diger Personellerin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

a)
b)

2

h)

J)

k)

Gorevlendirilmesi halinde Yaz Isleri Mudirligiiniin Gergeklestirme gorevlisidir.
Belediye bagkanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye aracihigs ile
gelen evraklarin kendisi ve Yaz Isleri Miidiiri kanaliyla Baskan tarafindan sevkinin ve
havalesinin yapilmasin saglamak, kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere zimmetle
dagitimini gergeklestirmek.

Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye
zimmet karsilig1 teslim etmek. Her birimden evraklari zimmetli teslim almak.

Miidiirlige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini, yerine
ulasmasini ve arsivlenmesinin yapilmasini saglar.

Meclis ve Enciimen kararlarinin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili miidiirliiklere
gecikmeden génderilmesini saglamak. Meclis ve Enciimen Kararlarnin giintinde
yazilmasini saglamak.

Meclis ve Enciimene ait karar ve tutanak asillarin: dosyalarina yerlestirerek saklanmasina
kaybolmamasina 6zen gstermek. Kayboldugu takdirde sorumlu olmak.

Yaz Isleri Mudiirliigii ile ilgili her tiirlii yazismayi resmi gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére
yaparak yazmis oldugu yazilari paraflamak. Hazirladig: belge ve evraklart imzalamak.
Bagkanlik ya da Midiir tarafindan gorevlendirildi ise ISKUR ve Denetimli Serbestlik
Biirosu ile yapilan protokolde belirtilen gorevleri yapmak.

Belediye biinyesinde ayrica Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligii  birimi
bulunmadigindan Belediyedeki Memur, Sozlesmeli Personel Kadrolu ve Gegici isciler ve
Staj i¢in gelen dgrencilerin her tiirlii 6zliik islemlerini yapar.

Muhtar Bilgi Sisteminden muhtarlarin talep, oneri ve sikayetlerini elektronik ortamda
kesintisiz, hizl1 ve siirekli bir sekilde takip edilmesi ve sonuglandirilmas: is ve islemlerini
saglamak.

Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgelerini kaydederek,
Bagkan veya gérevlendirecegi yetkili tarafindan havalesinj ve vatandasin talebiyle iliskili

miidiirliige yﬁnlendiWaglamak. A/%



I) Belediye Baskanimnin yetki verdigi gorevliler tarafindan yapilan nikéh akitlerini,
hazirlamak, niifus miidiirliigiine zamaninda bildirmek, nikah akitlerinin kayit ve
belgelerini yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yapmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

m) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda icra ederek sonuglandirmak.

n) Ses yayin cihaz ile duyuru ve ilan tahtasinda askiya ¢ikarmak suretiyle yapilmasi
gereken ilanlar1 Belediye meclisinin almis oldugu kararlar dogrultusunda yapmak.

0) Gerek merkezi ses yanin sistemi gerekse telefon santral sisteminde ortaya ¢ikacak teknik
arizalari tespit etmek, gidermek igin gerekli girisimlerde bulunmak ve mevcut cihazlar
korumak.

p) Resmi kurumlardan gelen ilan talepleri ile ilgili ilan tutanaklart diizenlenmek ve ilgili
kurumlara génderilmesini saglar.

q) Telefon haberlesmesini yuriiten =~ Santral Biriminin Disaridan gelen telefonlan
muhataplarina yonlendirmesini, icerden digar1 telefon taleplerini Baskanligin sinir verdigi
Olgiilerde cevap vermek. tiim gelen giden telefon akiginin gorlisme noktalarinin detayl
olarak gériilebilmesini saglayan teknik sistemi kullanmak.

r) Sabit telefon hatlari ve santrallerin bakim ve ariza islemlerini yapar/yaptirir

s) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda belirlenen standartlara uygun
1s ve islem yapmak, evrak mahrumiyetini korumak, kaybolmasindan sorumlu olmak.

t) Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiiriiniin verdigi diger yazili ve sozlii gorevleri yapar.

u) Miidiirliik tasinir kayitlarini tutar.

MADDE 41- Ozel Kalem Birimi

A- Ozel Kelam Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

1. Bagkanlik Makaminin protokol is ve iglemlerini diizenlemek ve yiirlitmek,

2. Temsil agirlama téren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,

3. Baskanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiiriitmek,

4. Baskanligin emirleri iizerine ilgili miidirliikler, kurum ve kuruluslarla iliski kurmak ve
isbirligi yapmak,

5. Belediye Baskaninin seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazismalar: yapmak,

6. Belediye Baskan ile gériisme talebinde bulunanlarin goriismelerini planlamak,

7. Yardim talebi ile gelen vatandaslari dinlemek ¢0ztim yollar1 aramak ve ilgili makam ya da
midirliik/birimlerle iletisim kurmak ya da kurmasini saglamak,

8. Resmi ve ozel tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda her tiirlii yazili ve gorsel yaynlar
hazirlamak kutlamalar yayinlamak, mektup ve telgraflarin hazirlanmak,

9. Baskanlik Makaminin medya ile olan iliskilerinin protokol islerini yiiriitmek,

10. Belediye calismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari,
brifing, brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

11. Belediyenin ¢alismalarini kamuoyuna daha etkin bicimde duyurabilmek igin biilten, afis,
pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,

12. Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan haberleri diizenli olarak takip etmek ve
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek dis1 haberlerle ilgili
her tiirlii tedbiri almak,

13. Belediyenin ihtiyag duydugu brosiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimim
yapmak; basilmasini, cogaltilmasini saglamak,

B- Ozel kalem birimi gorevlisinin gorev, yetki ve sorumlulugu
1. Gorevi geregi Belediye Baskaninca kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gére yapar ve yaptirir,
2. Biiro sorumlusu, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

3. Biirosundaki personele i dagitim1 yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini
denetler. %



4. Baskanin ve biironun yazismalarini, gelen - giden evraklarin takibini, genelge, yonetmelik,
dosya ve diger belgelerin kayit, havale, dosyalama, arsivlenme ve sekreterlik gorevini
yapar.

5. Biironun islerinin yiiriitiilebilmesi icin gerekli olan biitgenin hazirlanmasini yapar.

6. Demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar ve yilsonunda dékiim hazirlar.

7. Kurum ici ve digi bildiri genelge ve benzeri duyurularin, bilgilerin tiim personele
iletilmesi ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

8. Biiroya gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

9. Kendisine direkt bagli bulunan personelin ¢alismasina nezaret eder.

10. Gérev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

11. Kendisine bagli olarak calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitilmeleri yolunda calismalar yiiriitiir.

12. Calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglar.

13. Belediye Baskaninin ve yetkilendirmis oldugu miidiiriin vermis oldugu diger isleri yapar.

MADDE 42- Sef, memur ve diger gorevli ve personeller miidiiriin kendilerine tevdi ettigi
gorevleri tam ve noksansiz zamaninda yapmakla sorumludur.

MADDE 43- Gérevin Planlanmas;: Midiirliik i¢i ¢alismalar, miidiir tarafindan diizenlenen
plan gergevesinde yiiriitiilir.

MADDE 44- Gorevin  Yiiriitiilmesi: Miidiirlik personeli verilen gorevi yasa ve
yonetmeliklere gore gerekli 6zeni gosterip, siiratle yapmak zorundadir.

Yazisma

MADDE 45- Belediye birimleri arasindaki yazismalar midiirin imzasi ile yiiriitiilir.
Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da gorevlendirmesi halinde Yaz Isleri Miidiirii imzast ile
yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

MALI HIZMETLER MUDURLUGT

Refahiye Belediyesi Mali Hizmetler Mudirliigt, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’ geregince, Refahiye
Belediye Meclisinin karariyla olusturulmus olup, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun amir hiikiimleri ¢ercevesinde gorevini
yuriitmektedir.

MADDE 46- Mali Hizmetler Miidiirliigii tegkilat yapis: asagidaki gibidir.
a) Genel Muhasebe Birimi

b) Emlak Vergisi Birimi

¢) Genel Tahakkuk Birimi

d) Genel Tahsilat Birimi

MADDE 47- Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Personel yapis asagidaki gibidir.
a) Midir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Tahsildar

e) Isciler
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f) Sézlesmeli Personel
g2) Hizmet_li Personel
h) Gegici Isciler

MADDE 48- Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri:

a) lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak.

¢) Biitge kayitlarimi tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

d) Ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yiirtitmek.

e) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

f) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlk yapmak.

h) idarenin yatirim programinin  hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonugclarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

i) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ylriitmek ve
sonu¢landirmak.

j) Ig kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
¢alismalar yapmak.

k) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

1) Mali konularda iist ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

m) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

n) Birim Biitge Taslag: Stratejik Plan ve performans programini zamaninda hazirlamak.

0) Gergeklestirme gorevlilerini atamak.

Biitcenin hazirlanmas:

MADD 49- Biitenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte Mali Hizmetler birimine gonderir.
Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi Mali Hizmetler
Birimi tarafindan hazirlanir. idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadelj
Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim
Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinr. Idarenin biitge hazirlanmasinda
teskilat kanunlar ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi

MADDE 50- Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilir, kayitlar tutulur ve izlenir.

Biit¢e kayit ve islemleri, Mali Hizmetler Miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

MADDE 51- idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlari gercevesinde Mali Hizmetler Miidiirligii

tarafindan gergeklestirilir.
Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili
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MADDE 52- Gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan yuritiliir. Herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip
ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan Malj

Hizmetler Miidiirliigiine bildirilir.

On mali kontrol islemleri

MADDE 53- On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Malj Hizmetler Miidiirliigii
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiklenmeye
girisilmesi, is ve islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Harcama birimleri, kaynaklarin amaglarma ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde kullanilmas: icin gerekli 6n mali kontrol énlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali
kontrol mekanizmasinin kurulmas: idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Midiirlugii tarafindan 6n
mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslan ile én malj kontrole
iliskin standart ve yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucunda uygun goriis
verilmedigi takdirde, harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol
olumsuz gériis yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir Orneginin
de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali Hizmetler Miidiirliigiince 6n mali
kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan
gergeklestirilen islemlerin kayitlar tutulur ve aylik doénemler itibariyle (iist yOneticiye
bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere de sunulur.

Tasimir ve tasinmaz kayitlarimin tutulmasi

MADDE 54- {darenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasimir ve taginmazlar ile bunlara iligkin iglemlerin kayd: ilgili mevzuatinda
belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan
Mali Hizmetler Birimine bildirilir. Mali Hizmetler Miidirliigiince bu kayitlar konsolide
edilerek idarenin tasinir ve taginmaz kayitlart olusturulur. Mal yénetim dénemine iliskin icmal
cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 55- [darenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan yurttilir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat1 ¢ercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

Muhasebe yetkilisi olarak atanan veya gorevlendirilen kisilerin gorev alanlarim ve bunlara
iliskin degisiklikleri, ilgililerin goreve baslama tarihinden itibaren en geg bes iy giinii icinde
Sayistay’a bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi
MADDE 56- Biitge kesin hesabi, biitge uygulama sonuglari dikkate alinarak Mali Hizmetler

Miidiirligi tarafindan hazirlanir.
Idarenin biitge kesin hesaplari, Mali Hizmetler Birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere gore

diizenlenir.

Biitce uygulama sonuclarimin raporlanmasi
MADDE 57- Biite uygulama sonuglarina iliskin her tiirli rapor, cetvel ve belge Mali

Hizmetler Miidiirliigiince hazirlanr.

idare faaliyet raporunun hazirlanmas

MADDE 58- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet
raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, Mali Hizmetler Miidiirligiine gonderilir. Mali
Hizmetler Miidiirliigiince harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet

raporu hazirlanir ve {ist yﬁWrafmdan onaylamr./7



Idarenin faaliyet raporlari, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak
hazirlanir.

Damsmanhk hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

MADDE 59- Mali Hizmetler Miidiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin
olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmakla yiikiimlidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli
bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cergevesinde, Mali Hizmetler Miidirliigi
tarafindan olusturulur ve izlenir. Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen
degisiklikler konusunda Mali Hizmetler Birimi tarafindan uygun araclarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmas: konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, Mali Hizmetler Birimince uygulamaya agiklik getirici ve
yonlendirici yazil agiklama yapilabilir.

I¢ kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlar

MADDE 60- Mali Hizmetler Midiirlagi, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi  konularinda ¢alismalar yapar ve galisma
sonuglarini {ist yoneticiye sunar. Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri
olmamak kosuluyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere
iliskin standartlar Mali Hizmetler Birimi tarafindan hazirlanir ve iist yOneticinin onayina
sunulur. Mali Hizmetler Mudiirliigii, st yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger
gorevleri de yiiriitiir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

MADDE 61-Mali Hizmetler Miidirliigiiniin, biitce hazirlama ve uygulama gorevleri;
muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gorevleri, gelir tahakkuk ve
tahsilat gorevi, personel maas ve iicret gorevi ve 6n mali kontrol gérevlerinin ayr1 birimler
tarafindan yiiriitiilmesi esastir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap birimi
MADDE 62- Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap biriminin gorevleri sunlardir:
Biit¢eyi hazirlamak.

a) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

b)Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

¢)Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

d)Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
1izlemek ve degerlendirmek.

e)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

f) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

g)Belediye’nin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

h)Muhtag asker ailelerine yapilan diizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve
kontrol edilmesini saglamak,

i) Odeme evraklarinin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlemesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

J) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin
ilgili emanet hesaplara alinmasim ve emanet hesaplarin  takibi ile ilgili
¢alismalarin kontrol ve koordine edilmesini saglamak,

k)Mevzuat geregi , Belediye nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi,
fon vb. 6demelerin yapilmasini saglamak,

l) Calsanlarin  iicret, maas, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarin zamaninda

hesaplanmasimi ve dgdemelerin yapilmasini saglamak,
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m) Emekliligi hak edenlerin islemlerinin ve emekli prim kesintilerinin yapilmasini
saglamak,

n)Mevzuatin - Sngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

0)Biit¢e kesin hesabini hazirlamak.

p)Mal yénetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

q)idare faaliyet raporunu hazirlamak.

r) Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir Tahakkuk, Tahsilat ve Takip Birimi
MADDE 63- Gelir Tahakkuk Tahsilat ve Takip biriminin gérevleri sunlardir:

a)
b)
¢)
d)

e)

g
h)

i)
k)

D

lgili mevzuat cergevesinde Belediye'nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylriitmek,

Mer’i mevzuatla gérev alanina giren miikelleflerin  biitiin kayit kontrollerin
yapilmasini saglamak,

Belediye Gelirleri Kanununda adi gecen vergi, harg, katilim payr ve diger gelirlerle
alakali vergi kayip ve kagak kontrollerin yapilmasini saglamak,

Emlak  Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin  kayip ve kacak
kontrollerin yapilmasini saglamak,

Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite
iliskin  yoklama tutanagini mer’i  mevzuat gerekleri  dogrultusunda
ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak,

Midirliige intikal eden miikelleflerle ilgili  dilekgelerin  geregini yaparak
islemi sonuglandirmak,

Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine
uygun teblig edilmesini saglamak,

Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin
tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak,

Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerinin  tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Tahakkuk gérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidirliiklerle koordineli calismak,
Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle
koordineli ¢alismak,

Belediye smirlari iginde bulunan miikelleflerden yasalar cergevesinde Belediye
tarafindan alinmas1 gereken; Emlak Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi,
Cevre Temizlik Vergisi, isgal Harci, Tatil Giinlerinde Caligma Ruhsat Harc1, Olgii ve
Tart1 Aletleri Muayene Harci, Bina Insaat Harci, imar Harg ve Vergileri, Harcamalara
Istirak Paylari, Sartli ve Sartsiz Bagislar, Otopark Gelirleri, Kira Gelirleri, iller Bankasi
Payi, Isyeri A¢ma Harglari, Su gelirleri, Garaj gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan
karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim
edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan
tarifeye baglanan iicretler ile her tiirlii vergi, harg, pay, iicret v.s. gelirin zamaninda ve
usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayic1 galismalar1 kontrol ve
koordine etmek,

m) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

n)
0)
p)
Q)
r)

Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve yapilmasini
saglamak,

Harcamalara Katilma Paylarinin diizenli alinabilmesi icin ilgili birimlerle koordineli
calismak,

Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya
yatirilmasini saglamak,

Gelirin saglanmasi amaciyla, gergeklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini
yapmak,

Tahsilatla ilgili rapWaller ve cetvellerin haz;rlanmasml sa/gl(a/n‘llat



s) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat
takiplerini kontrol etmek,

t) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollart ile tahsilatlarin yapilmasim  kontrol etmek |, yapilacak
tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

u) Ayhk gelir tablosu hazirlanmasin saglayarak amirine sunmak , gelirlerin egilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek,

v) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

w) Mer’i mevzuatin ongordiigii diger godrevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin
icra edilmesini saglamak.

On mali Kontrol birimi

MADDE 64- On mali kontrol alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) On mali kontrol gorevini yiiriitmek.

b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

¢) Mali konularda iist yénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev ve yetkileri
MADDE 65- Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiirii Malj
Hizmetler Midiiridiir.

Mali Hizmetler Miidiirii,

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar. Personelin her tiirli &zliik ve sosyal
haklarim izler.
Birimin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

b) Birimin yazismalarim ytriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali 1s ve islemlerini
izler ve sonuglandirilmasini saglar.

c) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢aligmasi igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, lst yoneticiyi bilgilendirir ve énerilerde bulunur.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi ve belge saglar.

e) Stratejik plan, performans programi, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasin, onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini
saglar.

f) Gelirlerin azalmasma veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek kararlarin mali analizini yapar.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.,

h) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yuriitilmesi i¢in gerekli énlemleri alir.

1) Mali Hizmetler Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarmi iist ydneticinin onayiyla alt
birim yéneticilerine devredebilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 66- Mali Hizmetler Miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine

getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

Birim miidiirii;

a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

¢) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

d) Odeneklerin planlanarak ilgili/yerlere zama%nderilmesinden,
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e) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,
f) Birim tarafindan hazirlanmas gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar,

faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamamnda hazirlanarak ilgili
idarelere génderilmesinden,

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri
MADDE 67- Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a.

b.

C.

J
k.

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya géndermek.

Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlar, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile {ist yoneticisine ve yetkili kilinmis  diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngériilen siirelerde yapmak.
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim y6neticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

Muhasebe birimini yénetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Mubhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:
MADDE 68- Muhasebe Yetkilisi;

a.
b.

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

On 6deme ile kesin édemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarindan
0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan

Odemelerin ilgili mevzuatin ngordiigii 6ncelik sirasinda 206z Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol
etmekten,

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Sef, Memur ve iscilerin gorevleri;

MADDE 69- Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda,

Sef, Miidiirliik gorevlerinin yiiriitilmesi ve memurlarin diizeli, tertipli galismasini saglamakla
gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasim saglar. Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel, gorev boliimiiyle kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olgrak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

V-



Birim ¢alismalarinda isbirligi ve uyum

MADDE 70- Birimin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak
amaciyla, Birim Miidiiriiniin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay diizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar,
goriis ve dneriler degerlendirilerek bilgi paylasimu, isbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagilimu
MADDE 71- Gérev dagilimini gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gérev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

Diger Hiikiimler

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullamlacak defter kayit ve belgeler

MADDE 72- Mali Hizmetler Midiirliginde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym
bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeler, gerektifinde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 73- Mali Hizmetler Midiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalamir ve arsiv sistemine gore korunur. Belediye birimleri arasindaki
yazismalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiilir. Belediye disi yazigmalar Bagkan ya da
gorevlendirecegi miidiir imzast ile yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 74- Bu Yénetmeligin uygulanmasinda ortaya gikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Bagkani yetkilidir.

YEDINCi BOLUM
FEN ISLERI MUDURLUGU

Refahiye Belediyesi Fen Isleri Midirligi, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’ geregince, Refahiye Belediye
Meclisinin karariyla olusturulmus olup, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 3194 sayili imar
Kanununun amir hiikiimleri gergevesinde gorevini ylriitmektedir.

MADDE 75- Fen Isleri Miidiirliigii teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Fen Isleri Birimi

b) Imar ve Sehircilik Birimi

¢) Su ve Kanalizasyon Birimi

d) Park ve Bahgeler Birimi

MADDE 76- Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Miihendis

c) Tekniker

d) Teknisyen

e) Isciler

f) Sozlesmeli Personel
g) Hizmetli Personel /U\
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h) Gegici Isciler

MADDE 77-
FEN ISLERI MUDURLUGU BIRIMLERININ GOREVLERI

A) Fen Isleri Biriminin Gérevleri:

. Yatinm programma ahnan her tiirlii yatirim islerinden, bina yapilmasi, yol agilmasi,
yapilmasi, tretuvar kavsak ve cevre diizenlemesi, her tiirlii alt yapt hizmetleri ve yatirim
isleri ile mevcut bakim onarim tadilat isleri,

2. Yukarida genel olarak belirtilen isler ihale usulii ve miidiirliik biinyesinde istihdam
edilen personel eliyle yapulir.

3. TIhaleli isler kapsaminda, bina yapimi, kanal yapimi, bordiir ddsenmesi, tag kaplamasi
yapimi, tretuvar yapimi.

4. Altyap: ve iistyapi tesislerinin insast1: kanal yapimi, tas kaplamas, tretuvar yapimi, yeni

yol agilmasi ve her tiirlii bakim, onarim ve tamiri yapmak, ilgili kurumlarla

koordinasyonu saglamak.

Ilgenin ihtiyaci olan igme suyunu temin etmek.

Igme suyunun klorlanmas: ve dezenfeksiyonu yaptirmak.

i¢me suyu sebekesinin bakim onarim ve isletilmesini saglamak.

Kuyu, depo ve isale hatlarinin bakim onarim ve igletilmesini saglamak.

Su ihtiyaci olan yerler tespit edilerek ilgili resmi kurumlarda gerekli sebeke yapimi i¢in

talepte bulunmak.

10. Sebeke ve tiim kuyu, terfi merkezlerindeki motopomplar ve enerji nakil hatlarinin her
tirlii bakim onarim ve muhafazasini yaptirmak

1'1. Kanalizasyon ve yagmur suyu sebekesi olmayan yerlesim alanlari ile planlanan yerlesim
alanlarinin sebeke projelerini hazirlar.

12. Kanalizasyon ihtiyac olan yerler tespit edilerek ilgili kurumlardan gerekli sebeke yapimi
i¢in talepte bulunmak.

13. Konut ve isyerlerinin kanalizasyon sebekesi dahil edilmesi i¢in izin vermek.

14. Aritma tesislerini yaptirmak.

I5. Aritma tesislerinin isletilmesi, bakim ve onarimin; yaptirmak.

16. Terfi binalar ve sebeke hatlarinin bakim ve onarimin; yaptirmak.

17. Kanalizasyon sebekesinin bakim onarim ve isletilmesini saglamak.

18. Vatandasin kanalizasyon sebekesine baglantisini saglamak ve kontrol etmek.

19. Fen Isleri miidirliigiine bagh tiim iscilerin puantajim yaptirmak ve giinliik devam
cetvelinden takibinden sorumlu olmak.

20. Teknik  personelin yetersiz kaldigi durumlarda, hizmet satin alarak hizmeti
tamamlattirmak.

21. Park ve bahge diizenleme ¢alismalarini ihale usulii veya personel eliyle yaptirmak.

22. Giinliik islerin programini yapmak, sevk ve idareden sorumlu olmak.

23. Cevre diizenleme gibi projelerin uygulama galismalarini yerine getirmek.

24. Bagkanlikga onaylanmis ¢alisma programinin  gergeklesmesi icin gereken malzeme,
gereg, yedek parca ve Steki biitiin ihtiyaglari temin etmek, zamaninda ve istenilen yerde
bulundurulmasini saglayacak tedbirleri almak

25. Mudiirlugiin ¢alisma programia ait motorlu araglan is makinelerini ihtiyaca, hizmetin
gereklerine gére sevk ve idare etmek.

26. Miudiirliige ait biitiin kisimlarin calismalarini denetlemek, direktif vermek.

27. Miidiirliigiin sorumlulugundaki tiim makina ve araglarin muhafazasini saglamak.

28. Miidiirliik personelinin devam/devamsizligindan sorumlu olmak.
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MADDE 78 - Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Fen Isleri Miidiirliigiinii th Makamina karsi temsi%/\



b)

c)

d)
e)

Miidiirliigiin  yénetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin - her tiirlii calismalarin
diizenler.

Fen Isleri Miidiirliigiiniin Gergeklestirme Gorevlisi ve Miidiirliik personelinin 1. Disiplin
amiridir.

Fen Isleri Mudiirltigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

MADDE 79 — Fen isleri teknik personelin gorev, yetki ve sorumlulugu
a) Genel Yetki ve Sorumluluklar:

L.

10.
11.

12,

13.

14.

15.
16.
LY.
18.

19.
20.

21.

22.

Belediye sinirlari iginde tiim mahallelere ait alt yapr ihtiyaglarinin tespit edilmesi, gelen
sikayetlerin degerlendirilmesi, arazi mahallinde yapilan tespitler vatandaslardan gelen
miiracaatlarin mahallinde tetkik edilerek sikayetlerin ¢6ziimiiniin gerekli mercilere
iletilmesini saglamak.

Belediye sinirlari igindeki tiim mahallere ait asfalt, beton, parke ( kaplama, yama vb.)
yapilacak yollarin ve kullanilacak malzeme miktarlarinin belirlenmesini saglamak.

Ana arter yollardaki (iist yapi) problemlerinin belirlenerek diger kurum ve kuruluslara,
ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Tespit edilen ihtiyaca gére hazirlanmis olan is program viiriitilmesini saglamak, gériilen
aksakliklar1 vakit gecirmeden yoneticiye iletmek ve gerekli tedbirin alinmasin saglamak.
Galismalar devam ederken program sirasi daha sonra olan is programlar i¢in 6n hazirhk
yaptirmak.

Kis mevsimin de yagisla miicadelede gerekli olan tiim 6nlemleri almak

Kis mevsimi dolayisiyla yollarda olusan iist yap1 sorunlarini tespit ederek olumsuzluklari
hizl1 bir sekilde gidermek

Belediye sinirlar igindeki tim mahallelere ait yeni agilacak yollarin belirlenmesini ve
yapilmasini saglamak.

Belediye sinirlar igindeki yollar igin asfalt yamasi ve stabilize ihtiyacinin belirlenmesini
ve stoklanmasini saglamak.

Kazilan giizergahlarin eski haline getirilmesini takip eder, olumsuzluk varsa giderir.
Olumsuzlugu gidermeyenlere, kagak kazi yapanlara yasal islem yaparak cezai miieyyide
karar1 alinmas: i¢in Baskanlik Oluru ile evraki Enclimene sevk eder.

Enciimen kararlarinin uygulanmasi ve tahsilinin yapilmasi ig¢in ilgili miidiirliiklerle
koordineli ¢alisarak resmi yazigsmalari tamamlar.

Diger Alt Kuruluslar ( TURK TELEKOM, TEDAS, ENERYA vb.) ile koordinasyon
saglayarak alt yapi faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde vyiiriitiilmesini temine
caligir.

Vatandaslardan gelen dilek, sikayet belge ve yapim taleplerini mahallinde tetkik ederek
gerektiginde diger alt yap1 kuruluslari ile baglant: kurarak sonuglandirir. ilgilisine iletisim
araglari ile bilgi verir.

Aylk ve yillik faaliyetleri kayit altina alir.

Cevre diizenleme gibi projelerin uygulama calismalarini yerine getirir.

Mevcut park ve yesil alanlarin kontrol ve denetimini yaparak eksikliklerin giderilmesini
temin etmek, bakim ve onarim tedbirlerini zamaninda almak.

Mevcut park, bahge ve yesil alanlarinda ¢ocuk oyun aletleri vb. boya, kaynak gibi
bakimlarim yapmak.

[1gili mercilere gorev alam ile ilgili aylik rapor ve istatistik bilgilerini diizenleyip vermek.
Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim igler kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Fen Isleri Midiirligiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilin de
yuriitilir,

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



b) Makine Parki gorev yetki ve sorumlulugu:

1

2.

3.

Miidiirliige ait tiim makine ve techizatin genel bakim onarim ve yenileme islerinin bizzat
kontrol ve takibini Ulasim Hizmetleri Birimi ile koordineli olarak yapar.

Yeni alinmasi gerekli tiim makine ve techizatin piyasa arastirmasin yaparak ekonomik
olarak en uygun malzemeyi tedarik eder,

Tim makine ve techizatin listesini yer ve 6zellik gruplarina gore tasnifini yapar bunlar
belgeli cetveller haline getirerek gerekli kisilere korumalari ve bakimlari i¢in zimmetle
teslim edilmesini saglar.

Eskiyen ekonomik émriinii dolduran tiim arag¢ ve is makine ve techizatin kayitlardan
disiilmesi ile ilgili gerekli prosediirii yerine getirir.

¢) Elektrik isleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluk:

1.

L~

A

9.

10.
11.
12.

13
14.
15.
16.

17.

Belediye sinirlari igerisinde bulunan tiim park, havuz orta refiij ve buna benzer yerlerdeki
aydinlatma ve enerji ile ilgili tiim teknik isleri tamir bakim, yenileme ve yapma islemini
takip eder,

Bu isler ile ilgili tiim malzeme ve techizati ekonomik olarak en uygun olani temin ederek
kay1t altina alir,

Elektrik ve enerjinin bulundugu alanlarda tehlike arz edebilecek yerler ile ilgili gerekli
onlemleri alir. Yénlendirme ve levhalarini takar koruma bantlarini olusturur.

Belediye ye ait tiim aydinlatma ve enerji kullanilan yerler ile ilgili saat ve panolarin
(Trafo)bakim ve tetkikinden sorumludur.

Eskiyen tiim elektrik malzemelerini mevzuata uygun takip ederek elden ¢ikarilmalarini
saglar.

Diger resmi kurum ve kuruluslar ile koordineyi saglar, yazismalan belge altina alir.

B) imar ve Sehircilik Biriminin Gérevieri:

Yeni yerlesim alanlar1 planlamak, bununla ilgili galismalar1 yapmak.

Thtiyag duyuldugunda toplu konut ve kentsel doniisiim projeleri gelistirmek.

Kentsel sit alanin1 korumak

Halihazir harita yapmak veya yaptirmak, ihale yoluyla yaptirilacak haritalarinin ihale
dosyalarini hazirlamak.

3194 ve 2981 sayil1 yasalarin uygulamalarini yapmak, yaptirmak, kontrol etmek.
Parselasyon planlarim kontrol etmek.

Imar bilgi formu, imar ¢apt, imar durumu ve kisithilik belgelerini diizenlemek,
yazismalarin1 yapmak.

. Imar plan degisikligi, ilave imar plani, mevzii imar plani, imar plan revizyonu taleplerini

degerlendirmek, belediye meclisine sevk etmek

Imar plani ihale dosyalarin1 hazirlamak

Meclis tarafindan kabul edilen plan degisikliklerini ilan etmek, paftalarini islemek

Yeni yapi ruhsati, ilave yapi ruhsati ve yapt tadilati ruhsati belgelerini vermek.

Zemin ve temel etiidii raporunu, mimari, statik, mekanik ve elektrik tesisat projelerini
incelemek.

Yap1 ruhsati vermek.

Dosyalar1 arsivleme kurallarina gore saklamak ve zarar gormelerini engellemek.

Kentsel veri toplamak,

Mevcut Imar Kanunu ve bu kanuna bagl yonetmelikler cercevesinde gerekli islemleri
yapmak.

Imar plani dahilinde konutlarin uygun sekilde yapilmasini takip etmek, denetlemek,
uygun olmayanlar hakkinda yasal islemlerin yapilmasina saglamak.

MADDE 80- imar ve Sehircilik Birimi Gorevlisinin Yetki ve Sorumluluklar:

a)Bu yo6netmelik de belirtilen birim hizmetlerinin zamaninda erimli ve diizenli sekilde

yiiriitiilmesini saglama
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b)Alt birim yetkilileri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamas: i¢in gerekli 6nlemleri almak,

¢)Birimin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d)Birim servislerinin planli ve programli bir sekilde galismalarim diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasin saglamak ve calismalarini izlemek,
denetlemek,

e)Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarim ve
bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

f) Birimde yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalari degerlendirmek,

g)Birime ait biitiin kisimlarin calismalarim izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

h)Birimin gérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

1) Birim yetkisi/gorevlisi gorev ve calismalari yoniinden Fen [sleri Miidiirii ve Belediye
Bagkanina kars1 sorumludur. Miidiir ve Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine
uygun verilen diger gorevleri de yapar.

J) Birimin performans programini ve faaliyet raporunu hazirlamak.

k)Beldenin imar ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal ekonomik ve yonetsel
sinirhiliklar, dikkate alarak saptamak,

1) Hizmet hedeflerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli girdileri, gesit, miktar, maliyet
olarak ayrintilari ile belirlemek,

m) Beldenin imar hizmetleri ile ilgili olarak sahip oldugu kaynaklar ve finansal olanaklart
belirlemek ve beldenin imar gereksinimlerini yarattig1 giic ile karsilastirmak,

n)Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulastirma islem dosyalarini hazirlamak ve ilgili
linitelere gondermek.

o)Belediyeye ait tasinmaz mallarin Tapu Sicil Miidiirliigiinden kayitlarini ¢ikarmak,
listesini diizenlemek,

p)Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin, yollar, ¢ocuk bahgesi, yesil alan vb. yerlerin,
Kamulastirma Yasasi uyarinca, kamu yararina kamulastirma islemlerini yapmak,
yiirlitmek,

q)Miilkiyeti hazineye ait kamu hizmetlerine ayrilmis yerlerin Belediyeye devir islemlerini
yapmak,

r) Belediyeye ait tasginmaz mallarin biitiin haklarin korumak, kollamak, gézetmek, daha
iyi degerlendirilmesini saglamak i¢in gesitli projeler iiretmek,

s)Miilkiyetinin tamami belediyeye ait, uygulama imar planlarinda kamu hizmetlerine
ayrilmamis olanlarin Belediye Meclisi ve Enciimen kararlari dogrultusunda 2886
Sayili Devlet Ihale Yasasi’na gore satislarini ve tamaminin Miilkiyeti Belediyeye ait
olmayan &zel kisilerle hisseli olanlar diger hissedarlara veya miistakil olup ancak
uygulama imar plani geregi miistakilen tek basina insaat yapmaya miisait olmayan
parselleri bitisigindeki tasinmaz mal sahiplerine, 3194 Sayili Imar Yasasi’nin
17.maddesine gore, satilmasi zorunlu olan parsellerin satis islemlerini yapmak
sonuglandirmak.

t) Yol artig1 olup imar plani geregi ihdasen bitisik, parsel sahibine satilacak olan tasinmaz
mallarin tahmini satig bedellerine iliskin Kiymet Takdir Komisyonu Raporunun
olusumu igin gerekli islemleri yapmak.

u)Belediyeye hibe edilen, devir edilen tasinmazlarin tapuda devir islemlerini, ayrica
suyulandirma nedeniyle Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin
Belediye adina tescil islemlerinin tapu ve kadastro midiirliiklerinde yapilmasini
saglamak.

v)Istimlak edilecek parsellereistimlak serhinin koydurulmas,
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W) Belediye sinirlan iginde, imar plani olan alanlarda arazi ve arsa diizenlemesi yapmak.
Imar plani bulunmayan alanlarda yapilacak planlara altlik teskil edecek halihazir
haritalar olusturmak, plan revizyonu veya degisikligi yapilacak alanlarda ise halihazir
haritalar1 yapmak ve yaptirmak,

x)Belediye simirlart icerisinde bulunan kadastral parsellerin sayisallastirilmasini
gergeklestirmek,

y)3194 Sayili Imar Kanununun 18.maddes; uyarinca uygulama yapmanin yani sira, arazi
ve biiro kontrolleri yapmak

z) Vatandaslarin istemi iizerine, ingsaat ruhsati verilecek yerler igin kot tutanag
diizenlemek,

aa) Parsel maliklerinin istemleri tizerine 18.madde uygulamasi, ifraz, tevhit, yola terk gibi
islemleri gergeklestirmek,

bb) Imar caplarini hazirlamak,

cc) Imar, Islah, koruma amagcli imar planlar1 hakkinda bilgi ve imar durumu almak isteyen
ozel ve resmi kurum ve kuruluslara, &zel kisilere istenilen belgeleri hazirlamak,
vermek,

dd) Uygulama imar, koruma amagh imar, islah imar planlani hakkinda bilgi almak icin
basvuranlara bilgi vermek,

ee) Thale yoluyla yaptirilacak haritalarin ihale dosyalarim hazirlamak ve islemlerini takip
etmek

ff) Imar durumu ve kisithlik belgelerine ait yazigmalari yapmak

gg) Numarataj calismalanyla ilgili olarak;

a. Ilge genelindeki yol ve caddelerin tabelalarimi kontrol etmek, eksikleri yerine
monte etmek, Kapi numaralarinin eksiklerini gidermek ve yerine monte etmek,

b. Ilge genelinde mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak ve kiime evlere isim
vermenin yani sira sabit tanitim numarasi vermek, sokaklara isim ve binalara
numara verilmesini saglamak.

c. TUIK, lige Se¢im Kurulu ve diger resmi kurum ve kuruluslardan gelen bilgi
taleplerini uygun formatta hazirlayarak gondermek.

d. Adreslerin Ulusal Adres Veritabanina kaydetmek.

hh) Insaat ruhsat: almak isteyen mal sahibinin parseli igin hazirlattigi proje dosyasini 3194
sayili imar kanunu ve uygulama yonetmeliginin 57. maddesine istinaden evraklarinin
kontrol edilerek dosyanin kabul edilmesi,

ii) Insaat ruhsat: almak isteyen mal sahibinin parseli i¢in hazirlattigs proje dosyasim 3194
sayili imar kanun ve uygulama yonetmeliginin 58. ve 59. maddesine istinaden teknik
uygulama sorumlularinin evraklarinin kontrol etmek.

Ji) Online sisteminde hazirlanacak ruhsat i¢in adres tespitinin yaptirilmasi,

kk) Ruhsat yenilemesi ve tadilat ruhsat: i¢in miiracaat oldugunda insaatin vizeleri kontrol
edilerek eger gerekiyorsa insaat mahallinde kontrol i¢in yerine gidilmesi,

lI) Mal sahibinin getirdigi mimari projesinin (imar ¢api, kot tutanag ve kadastro ¢apin)
3194 sayili imar kanunu ve yonetmeligin ilgili maddelerine gore incelenerek dosyanin
imzaya hazirlanmasi,

mm) Harita aplikasyon projesinin mimari proje ile ayni olup olmadiginin kontrol
edilmesi,

nn) Mimarisi incelenen proje dosyasinin statik hesaplari ve gizimlerinin mimari proje esas
alinarak incelenmesi,

00) 2464 sayili belediye gelirleri kanununun 86. 87. 88. 89. 90. ve 91.maddesine gore yol
tretuvar ve kanal katilim bedelleri hazirlanmasi icin ilgili mudiirliiklerle yazisma
yapmak,

pp) Cevre ve Sehircilik Bakanliginin (Mimarlik ve Miihendislik Hizmet Bedellerinin
Hesabinda Kullamlacak Yapi yaklasik Birim Maliyetlerine Gore) yap: ingaat maliyeti
hesaplanmasi,
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qq) 3194 sayili imar yonetmeliginin otoparkla ilgili maddelerine gore otopark kontrolii
yapilmasi eger otoparkini kendi parselinde ¢6zemiyorsa yonetmelik esaslarina gore
otopark katilim bedeli alinmas: i¢in ilgili miidiirliiklerle yazisma yapmak,

rr) Incelenen mimari projenin daire merdiven isyeri alanlarinin m? bazinda hesaplanarak
listelenmesi,

ss) Mahkeme ve diger kurumlardan gelen yazismalara cevap hazirlanmas: gerekli yerlere
bilgi verilmesi,

tt) Korunmasi gerekli olan yerlerdeki ingaat ruhsati igin miiracaat eden dosyalarin mimari
ek ve mimari projesinin 3194 sayilt imar kanun ve yénetmelikleri hiikiimleri
dogrultusunda incelenerek bir iist yazi ile Kiltir ve Tabiat Varliklarini Koruma
Kuruluna onaya sunulmasi,

uu) Belediyeye ait projelerin hazirlanmasi,

vv) Taginmaz  Kiiltir  Varliklar’nin roleve, restitiisyon, restorasyon  projelerinin
hazirlatilmasi i¢in Katk: Payina basvurularin yapilmast,

ww) Taginmaz Kiiltir Varliklar’nin roleve, restitiisyon, restorasyon projelerinin

hazirlanmasi, Restorasyon projelerinin uygulanmasi i¢in ihale yapilmasi,

xx) Belediyeye tarafindan yapilacak projelerin ihale hazirliklarinin yapilmasi, proje
thalesine ¢ikilmast,

yy) Birimce yapilan tiim yazismalarin birer drnegini konularina gore ayr ayri klasorlerde
arsivlemek.

zz) Birimde iglem géren plan, proje ve ruhsatlarin yilina ve sayisina gore tespiti ve
dosyalanmasinin yapilmasi

aaa)  Hesaplanan katilim bedellerinin tahakkuk ettirilmesinin saglanmasi,

bbb)  Katilim bedelleri tahakkuk ettirildikten sonra online sistemine aktarilan insaat
ruhsatinin ¢iktist alinip proje miiellifleri ve teknik uygulama sorumlularimin (TUS)
imzalarinin takip edilmesi,

cec)  Ruhsattaki imza islemleri tamamlandiktan sonra proje dosyasindaki mimari ve
statik proje ve ekleri ayrica insaat ruhsatinin kaselenerek onaya sunulmasi onaydan
gelen ingaat ruhsatimin online sisteminde onay alinarak mal sahibine onayli
niishalarinin birer 6rneginin verilmesi,

ddd) Insaat ruhsati verilen yerlerde vatandasin talebi iizerine kat irtifas isleminin
onayli projelerine gére incelenerek ( Belediye Meclis Kararinda belirlenen tarife
lizerinden) makbuz karsiliginda tasdik edilmesi,

eee)  Aylik olarak doldurulan ruhsatlarin her ay sonunda birer niishalarinin Sosyal
Giivenlik Kurumu, ilgili oda vs. kurumlara gonderilmesi.

fff) Bina yikim ruhsat1 verilmesi,

geg) Imar ve Sehircilik Birimi ile alakali sahis, kurum kurulus miiracaatlarini kay1t

altina almak,
Belediye Baskani veya miidiir havalesine miiteakip ilgili personele iletmek, imzaya
sunulan evrak ve dosyalarin takibini yapmak, islemi tamamlanan evrak ve dosyalarin
¢ikislarini yaparak ilgili merciiye ulastirmak, birimle ilgili niishalar dosyalarinda hifz
ederek arsivlemek.

hhh)  Periyodik araliklarla dosyalarin argivdeki denetimini yapmak, arsivin diizenli
olmasini saglamak.

1i1) Zabita elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

J1J) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya meydan
vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve zabita elemanlarinin gbzetiminde
yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.

kkk)  21/7/1983 tarihli ve 2863 sayih Kiiltir ve Tabiat Varliklarimi Koruma Kanununa
gore, sit ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari,
izinsiz define arayanlari ilgili mercilere bildirmek.

I11) Isyeri agma ruhsati icin gerekli kontrolleri yaparak, goriis vermek,

mmm) Elektrik, su baglanmasi amaciyla eski yapilarin yerinde incelemesini yapmak,
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nnn)  Imar ve Sehircilik Birimine ait tebligatlar yapmak,
000)  Belediye birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzasi ile yiritiilir. Belediye
dis1 yazismalar Belediye Baskani ya da gorevlendirecegi Miidiir imzasi ile yuriitiliir,

SEKIZiNCi BOLUM
ZABITA AMIRLIGI

Refahiye Belediyesi Zabita Amirligi 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair  Yonetmelik® geregince, Refahiye Belediye
Meclisinin karariyla olusturulmus olup, 5393 sayilt Belediye Kanunu ve 11 04 2007 tarih ve
26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi’nin amir hiikiimleri
cer¢evesinde gorevini yiiriitmektedir.

MADDE 81-
Zabita Amirligi Personel yapisi asagidaki gibidir.
A- Kadrolu Personel

1. Zabita Amiri

2. Zabita Komiseri

3. Zabita Memuru
B-Yardime1 Personel
Memurlar
Isciler
Sozlesmeli Personel
Hizmetli Personel
Gegici Isciler

A

MADDE 82 - Gérev Alam

Refahiye Belediyesi sinirlari igerisinde gorevli ve yetkilidir. Ayrica, miicavir alanlarda
kanunlarla belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetler bakimindan da yetkili ve
gorevlidir.

MADDE 83 — Calisma Diizeni

Belediye Zabita Hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak iizere, giniin 24 saati
aksatilmadan siirdiiriiliir. Zabita personelinin ¢alisma siiresi ve saatleri 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununda belirtilen calisma siire ve saatlerine bagli olmaksizin, hizmetin
aksatilmadan yiiriitiilmesini saglayacak sekilde ayn1 Kanunun 101 inci maddesi geregince,
Belediye Zabitasinin en yiiksek dereceli amirinin teklifi ve Belediye Baskaninin Onay: ile
tespit olunur. Fazla ¢alisma iicretleri ile ilgili olarak 5393 Sayili Kanunda yer alan hiikiimler
uygulanir.

Personel sayisi az oldugundan zabita personelinin ¢alisma saatleri vardiyalar halinde 12 saat
13, 12 saat istirahat seklinde diizenlenmistir. Bu uygulamadan dolayr hizmetin siirekliligini
aksatmamak kaydiyla ve bir sira dahilinde personele 657 Sayili Kanunun 99 uncu maddesi
g0z 6niinde bulundurularak, ayrica haftada bir giin ilave izin verilebilir.

MADDE 84- Refahiye Belediye Zabitasimin Gorevleri Sunlardir.

a) Beldenin Diizeni ve Esenligi ile Iigili Gérevleri;
1. Belediye sinirlari iginde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini saglayip
korumak amaciyla kanun, tizik ve yonetmeliklerde, Belediye Zabitasinca yerine
getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

Refahiye Belediyesince yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin
mevcut diger birimlerini ilgilendirmeyen ve Belediye Zabita Kurulusunca yerine
getirilmesi tabii olan gorevleri yapmak.

Belediye karar organlan tarafindan alinmis Kararlar, emir ve yasaklari uygulamak ve
sonuglarini izlemek,

Ulusal bayram ve genel tatil gunleri ile 6zellik tasiyan glinlerde yapilacak térenlerin
gerektirdigi hizmetleri gérmek.

Cumhuriyet Bayraminda isyerlerinin kapali kalmasi icin gerekli uyarilari yapmak,
tedbirleri almak, bayrak asilmasini saglamak.

Kanunlarin belediyelere gérev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlart
yerine getirmek.

Belediye cezalar ile ilgili olarak kanunlar uyarinca belediye meclisi ve enciimeninin
koymus oldugu yasaklara aykir1 hareket edenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.
2/1/1924 Tarihli ve 394 Sayili Hafta Tatili Kanununa gore Belediyeden izin almadan
calisan isyerlerini kapatarak, calismalarina engel olmak ve haklarinda kanuni islemleri
yapmak.

. Bulunmus esya ve mallari, mevzuat hiikiimlerine ve Belediye idaresinin bu konudaki

karar ve islemlerine gore korumak; sahipleri anlasildiginda onlara teslim etmek; sahipleri
¢ikmayan esya ve mallarin, mevzuatta ayrica 6zel hiikiim yoksa bakim ve gozetim
masrafi alindiktan sonra bulana verilmesini saglamak.

28/4/1926 Tarihli ve 831 Sayili Sular Hakkindaki Kanuna gore, umumi g¢esmelerin
kirilmasini, bozulmasini Onlemek; kiran ve bozanlar hakkinda islem yapmak, sehir igme
suyuna bagka suyun karistirilmasini veya sagliga zararli herhangi bir madde atilmasing
onlemek, kaynaklarin etrafini kirletenler hakkinda gerekli kanuni islemleri yapmak.
25/4/2006 Tarihli ve 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna gore ¢ikarilan
31/7/2006 Tarihli ve 25245 Sayili Resmi Gazete de yayimlanan Adres ve Numaralamaya
Iliskin Yénetmelik gergevesinde binalara verilen numaralarin ve sokaklara verilen
isimlere ait levhalarin sokiilmesine, bozulmasina mani olmak.

23/2/1995 Tarihli ve 4077 Sayil Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun htiktimleri
cercevesinde etiketsiz mal, ayipli mal ve hizmetler, satistan kaginma, taksitli ve
kampanyali satiglar ve denetim konularinda Belediyelere verilen gérevleri yerine
getirmek.

Kanunen Belediyenin izni veya vergi ve harglara tabi iken izin alinmaksizin veya harg ve
vergl yatirilmaksizin yapilan isleri tespit etmek, bunlarin yapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasinda veya satilmasinda sakinca varsa derhal men etmek ve kanuni islem
yapmak.

30/6/1934 Tarihli ve 2548 Sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalan Insaasi Karsilig
Olarak Alinacak Harglar ve Mahkumlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda
Kanuna gore cezaevinde hiikiimlii olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli 4109 sayili
Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gére yardima muhtag
oldugunu beyanla miiracaat edenler hakkinda muhtag¢lik durumu arastirmas: yapmak.
26/5/1981 Tarihli ve 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa gbre, izin verilmeyen
yerlerin isgaline engel olmak, isgaller ile ilgili tahsilat gérevlilerine yardime1 olmak.
31/8/1956 Tarihli ve 6831 Sayili Orman Kanunu hiikiimlerince Belediye sinirlari iginde
kagak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarina yardimci olmak,

Belediyelerce Kurulan Toptanci Hallerinin Sureti idaresi Hakkinda Kanun, 24/6/1995
Tarihli ve 552 Sayili Yas Sebze ve Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi ve Toptanci Halleri
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname hiikiimlerine gore verilmis bulunan sanat ve
ticaretten men cezalarini yerine getirmek ve hal disinda toptan satislara mani olmak.
15/5/1959 Tarihli ve 7269 Sayili Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskini
gibi hallerde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.

117171989 Tarihli ve 3516 Sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa ve ilgili Yonetmeliklerine

gore, ol¢ii ve tart: a?ﬁ inin damgalarini kontrol etmek, damgas;z 6lgii aletleriyle satis
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yapilmasint nlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamis
hileli, ayar1 bozuk terazi, kantar, baskiil, litre gibi 6l¢ii aletlerini kullandirmamak,
kullananlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

20. 14/6/1989 Tarihli ve 3572 Sayili Isyeri A¢ma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ile 14/7/2005 Tarihli ve 2005/9207
Sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yuriirlige konulan, [syeri Ag¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hiikiimleri geregince, isyerinin Agma Ruhsati alip
almadigini kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen isyeri kapatma cezasini uygulamak
ve gereken islemleri yapmak.

21.5/12/1951 Tarihli ve 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan
eser, icra ve yapimlarin tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tasiyici
materyallerin yol, meydan, pazar, kaldirim, iskele, képrii ve benzeri yerlerde satisina izin
vermemek ve satigina tesebbiis edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.

22.21/7/1953 Tarihli ve 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna
gore belediye alacaklarindan dolay1 haciz yoluyla yapilacak tahsilatlarda yardimc1 olmak.

23. 13/3/2005 Tarihli ve 5326 Sayili Kabahatler Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek.

24. Korunmas belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine,
¢alinmalarina, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara ugratilmalarina
meydan vermemek.

25. Igme suyu ile bag ve bahgelerin sulanmamas: icin gorevlilere yardime1 olmak. Bu konuda
alinan kararlara uymayanlar hakkinda gerekli yasal islemleri uygulamak.

26. Belediye birimleri, kamu kurum ve kuruluslar ile tiizel kisilik ve vatandaslarin ilgili
kanun ve yasalar kapsaminda yaptirmalari gereken her tiirlii ilan, anons ve duyurularinin
yapilmasina saglamak, Belediye ilan Tahtasinda askiya cikarilmak suretiyle yapilmasi
gereken aski ilan islerini usuliine/mevzuatina uygun olarak yapmak. Gerekli tutanaklar
hazirlayarak zamaninda ilgi kurum ve kisilere ulagtirilmasini saglamak.

27. Merkezi Hoparlér Sisteminde ortaya gikacak teknik arizalari takip etmek, gidermek yeni
diizenleme ve ihtiyaglar: takip ve tespit ederek karsilanmasi igin gerekli girisimlerde
bulunmak ve mevcut cihazlarini korunmasini saglamak

28. Denetimli ~ Serbestlik  biirosundan belediyemize  goénderilen  hiikiimliilerin
gorevlendirildikleri birim ile koordineli olarak mevzuata uygun gérevlerde
cahistirlmalarini takip ve kontrol etmek. Mevzuat hiikiimlerine uymayan hiikiimliiler
hakkinda ilgili mercilere yazil bildirimde bulunmak.

29. Zabita Amirligi ermine gorevlendirilen her tiirlii motorlu ve motorsuz arag, gereg,
elektronik cihaz ve malzemelerin takip ve kontroliinii yaparak siirekli calisir, bakimlr ve
temiz tutulmasim saglamak, eksiklerini gidermek ve giderilmesini saglamak.

30. Miilki Idare Amiri, Belediye Baskani veya yetkili kildigi amirlerin hizmetle ilgili
emirlerini yerine getirmek.

b) imar ile ilgili Gorevleri;

I Fen elemanlariyla birlikte yapilacak yasal islemleri yerine getirmek.

2. 3/5/1985 Tarihli ve 3194 Sayili Imar Kanunu ve ilgili Imar Yonetmeliklerine gore
belediye ve miicavir alan sinirlan iginde giivenlik tedbirleri alinmasi gerekli goriilen
arsalarin gevrilmesini saglamak, acikta bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattirarak,
zararlarint ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik ¢ukurlarimin sizinti
yapmalarina mani olmay: saglamak, hafriyat atiklarimin miisaade edilen yerler disina
dokiillmesini 6nlemek, yikilacak derecedeki binalari bosalttirmak, yikim kararlarinin
uygulanmasinda gerekli tedbirleri almak, ruhsatsiz yapilan insaatlari tespit etmek ve
derhal insaat1 durdurarak, yetkili elemanlariyla birlikte tutanak diizenlemek ve haklarinda
kanuni islem yapmak.

3. 20/7/1966 Tarihli ve 775 Sayili Gecekondu Kanununa gore izinsiz yapilasmaya meydan
vermemek, izinsiz yapilarin tespitini yapmak ve fen elemanlarinin gézetiminde
yikilmasini saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak.
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i

10.

11.

12.

13.

2'1/7/ 1983 Tarihli ve 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanununa gore,
sit ve koruma alanlarinda ruhsatsiz yapi, izinsiz kazi ve sondaj yaptiranlari, izinsiz define
arayanlari ilgili mercilere bildirmek.

Saglik ile ilgili Gérevleri;

24/4/1930 Tarihli ve 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu ve 27/5/2004 Tarihli ve
5179 Sayih Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiiziik ve Yonetmeligin
uygulanmasinda ve alinmasi gerekli kararlarin yerine getirilmesinde gorevli personele
yardimci olmak.

Isyeri agma ve ¢alistirma ruhsatlarini diizenlemek. Ruhsatsiz olarak agilan veya ruhsata
aykiri olarak isletilen igyerleriyle ilgili olarak Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina
iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapmak.

llgili kuruluslarla isbirligi halinde, 5393 Sayili Kanunun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (1) bendi uyarinca gayri sthhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerinin ruhsatli olup olmadi gin1 denetlemek.

Ev, apartman ve her tiirlii igyerlerinin ¢oplerinin sokaga atilmasma mani olmak, ¢op kutu
ve atiklarinin eselenmesini 6nlemek.

Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve saglik sartlarina aykiri olarak satig
yapan seyyar saticilart men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlariyla Zabita
tarafindan yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.

Belediyeye ait kapali ve agik pazar alanlarinin takip ve kontroliinii yapmak, belediyeden
izinsiz satig yapilmasini énlemek ve pazar tezgahlarinin kiraya verilmesi ile iicretlerinin
tahsil edilmesi hususunda Mali Hizmetler Miidiirliigiine yardimei olmak.

Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, ilgili tiizik ve yonetmelikler geregince
ytkanmadan, soyulmadan veya pisirilmeden yenen gida maddelerinin agikta satilmasina
mani olmak, karnstirildiklarindan stiphe edilenlerden tahliller yapilmak tizere numune
alinmasi hususunda ilgili teskilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmamasi halinde
tiziik ve yonetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve
yapilan tahlil sonucunda sagliga zararli olduklar: tespit edilenleri yetkililerin karar ile
imha etmek.

Yetkili mercilerin kararlart dogrultusunda belirlenen yerler disinda kurban kesilmesini
onlemek.

9/8/1983 Tarihli ve 2872 Sayili Cevre Kanununa ve ilgili yonetmeliklere gore gevre ve
insan sagligina zarar veren, kisilerin huzur ve siikiinunu, beden ve ruh sagligini bozacak
sekilde giiriiltii yapan fabrika, isyeri, atolye, eglence yerleri gibi miiesseseleri tutanak
diizenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen goérevleri yerine
getirmek.

8/5/1986 Tarihli ve 3285 Sayili Hayvan Sagligi ve Zabitasi Kanununa ve ilgili
yonetmelige gore bir yerde hastalik ¢ikmasi veya sebebi belli olmayan hayvan
oliimlerinin goriilmesi halinde Belediye/llge Tarim Midiirligii veterinerine ve ilgili
mercilere haber vermek, veterineri kontroliinde bu yerleri gegici kordon altina almak,
yetkililere bu konuda her tiirlii yardimi yapmak, imhasi gereken hayvanlarin itlafina
yardimct olmak, bunlarin insan sagligina zarar vermeyecek sekilde imhasini yaptirmak.
3285 Sayili Hayvan Saghigi ve Zabitasi Kanununa ve Yonetmeligine gore, hayvan ve
hayvansal iiriinlerin nakliyeciligini yapanlarin ruhsatlarini ve mense-i sahadetnamelerini
kontrol etmek, mezbaha ve et kombinasi dis1 kesimleri 6nlemek, bunlarm hakkinda
kanuni islemler yapmak.

Belediye/llge Tarim Miidiirliigii veterineri ile birlikte belediye mezbahasinin takip ve
kontroliinii yapmak, eksikliklerini gidermek ve kesimlerin usuliine uygun sekilde
yapilmasini saglamak.

24/6/2004 Tarihli ve 5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanunu ile belediyelere, zabitanin

gorevleri igerisinde verilen,yetkileri kullanmak.



14. Hayvanlara kasith olarak kétii davranan, déven, ag ve susuz birakan asirt soguk ve sicaga

maruz birakan, fiziksel ve psikolojik ac1 gektirenlere kars1 gerekli islemleri yapmak ve
ilgili mercilere bildirmek.

15. Ilgili kuruluslar ile isbirligi halinde firinlarin ve ekmek fabrikalarinin ve di ger gida iiretim

yerlerinin saglik sartlarina uygunlugunun denetiminde ilgili kuruluslarin talebi halinde
nezaret etmek, ekmek ve pide gramajini kontrol etmek, gerekli kanuni islemleri yapmak.

¢) Trafikle ilgili Gorevleri
1

Noaw

. /10/1983 Tarihli ve 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanununa gore belediye sinirlari ve

miicavir alanlar icerisindeki karayollar1 kenarlarinda yapilan yapi ve tesisler icin belge
aramak, olmayanlar hakkinda fen elemanlar ile birlikte tutanak diizenlemek.

Yetkili organlarin karar uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde
isletilen her tiirlii servis ve toplu tasima araglari ile taksilerin sayilarini, bilet ticret ve
tarifeleri ile zaman ve glizergahlarimi denetlemek, galisma belgelerini ve diger evraklarim
diizenleyerek ilgililere vermek.

Yetkili organlarin karari uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde,
sokak, meydan ve benzeri yerler tizerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve
diger is ve islemleri yapmak.

Kanunlarla belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden Belediye Baskanliginca
uygun goriilenleri yiiriitmek.

Belediyelerce yapilan alt yap: calismalarinda gerekli trafik énlemlerini almak.
Belediyelerce dikilen trafik isaret ve levhalarma verilen hasarlar tespit etmek.

Ulagim araglarinda; kirli fena kokulu kiyafet ile yolcu bindirenler ve binenler, sigara
igenler, yirtik, kirli déseme ile faaliyette bulunanlara, gereksiz klakson calanlara, fazla
yolcu alanlara, miisteriye hakaret edenlere, ticari amagla caligan toplu tagima araclari ile
yapilan protokolle ilgili yasaklari ¢igneyenlere gerekli cezai islemleri uygulamak.
Yasaklar1 ve uyulmasi gereken kurallari uyarici levha olarak géziikiir yere asmak.

d)Yardim Gérevleri

1.
2.

3.

Beldenin yabancisi bulunan kimselere yardimci olmak.

Savas ve savasa hazirlik gibi olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi
ve kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

Korunmaya ve bakima muhta¢ ¢ocuklari, ozirliileri, yashlari ve yardima muhtag kisileri
tespit halinde sosyal hizmet kurumlaria bildirmek.

e) Cenaze ve Mezarhklarla ilgili Gorevleri
1.

2.

3.

Cenazelerin defnedilebilmesi igin gerekli tedbirleri almak ve takip etmek, cenaze arabasi
ve gerekli levazimatin alinmasini temin etmek.

Cenaze ile ilgili gelen mezar yeri taleplerinin ve hizmet taleplerinin ( mezar kazma,
gasilhane, cenaze nakil ve defin hizmetleri) yerine getirilmesini saglamak

Olim kayitlarinin, ve mezar yeri tahsis belgelerinin diizenlenmesi ve arsivlenmesini
saglamak.

Arsivde bulunan eski belgelerin diizenli saklanmasini ve bu belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilarak, Mezarlik Bilgi Sisteminin olusmasini ve ylriitiilmesini saglamak.
Mezarliklarda bulunan ve budanmasi gerekli olan agaclarin budamasini, ot ve cimlerin
bigilip genel bakim, onarim ve temizliginin yapilmasini saglamak.

Gerekli makine ve techizat satin alinmasi, bunlarin isletilmesi ile sartnamelerinin
hazirlanmasini saglamak,

Cenaze hizmetleri ile ilgili belediyenin gorev alinina giren diger biitiin hizmetlerin
aksamadan yiiriitiilmesini saglamak.

f) Ulastirma Hizmeleri ile ilgili Gorevleri

1.

Ulagim Hizmetleri gorevlisi hizmetlerinden &tiirii Belediye Bagkani ve yetkilendirdigi miidiire

kars1 sorumlu olup;



Ulastirma Hizmetleri Biriminin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.

Birim biinyesinde gérev dagilimi yaparak, personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

Birimle ilgili yazismalar yapmak.

Ulagim hizmetlerinin yerine getirilmesinde denetlemeler yapar, rastlayacag: aksakliklari
giderilmesi igin calismalar yapar.

Mevzuatinin  kendisine yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanmilmasindan sorumludur.

Bilgi edinme yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere yasal
stiresi igerisinde yazily cevap vermek,

Harcama talimati iizerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim alinmaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve &deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yuriitiir.

10. Tim arag ve is makinelerinin kayitlarini tutarak ara¢ takip ve denetim islemlerini ylriitiir.
I1. Arag ve is makinelerinin tamir ve onarimlari ile periyodik ve ilave yag bakimlarini takip

etmek ve yapilmalarini saglar,

13 é%gev@ inakirglerininyakit ve yag sarfiyatlarini izler,

4. Arag ve is makinelerinin trafik tescil, zorunlu trafik sigortasi, muayene is ve islemlerini

yapmak,

15. ilgili mevzuat geregi arag ve is makinelerinden ekonomik omriinli tamamlamis olanlar ile

hurdaya ayrilacaklarim is ve islemlerini yapmak,

16. Hasara ugrayan arag ve is makinelerinin hasar durumlarini tespit etmek, ilgili komisyon

marifetiyle is ve islemlerini yapmak,

17. Bir harcama birimi olarak her tiirlii mali 1§ ve islemlerini ilgili mevzuata gore yliriitmek,

18.

ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

19. Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yerine getirir.

g) Diger Gorevleri

L.
2
|

Birim Biitcesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.
Birim Performans Programini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.
Birim Faaliyet raporunu hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirligiine gondermek.

MADDE 85 - Amirlik Yetkisi

a)

b)

1.

S

Zabita Amirligi, bu yonetmelikte sayllan gérevleri 5393 Sayily Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Belediye Zabitasi; kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ve vetkili belediye organlarinin
yiikledigi gorevleri yerine getirebilmek icin belediye sinirlar iginde;

Umuma agik yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya isletenlerinden kontrol
konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarinda tutanak diizenler.

Bosaltilmasi ve yiktirilmasi hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan
yapi, ev veya miuesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptirim uygular.
Mevzuatla Belediye Zabitasina taninan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkinda adlj
kovusturma yapilmak iizere tutanak diizenler.

Belediyenin taginir ve tasinmaz mallarina vaki olacak tecaviizleri usuliince onler.

Umumi yerlerde belediye nizamlarina aykiri olarak seyyar satista bulunan kimseleri ve
baskalarinin ticarethane 6nlerini de kapatacak sekilde yaya kaldirimlarini, izinsiz 1sgal
edenleri men eder.

Tasitlarin  durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yollari, herkesin gelip
gecmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarin isgallerini 6nler.

Umumi yol, kaldirim ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitaplarin yerde

teshir edilerek satisim 6rilir//



8. 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan eser, icra ve yapimlarin
tespit edildigi kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi tagtyict materyallerin, pazar veya
panayir kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, koprii gibi
umuma ait yerlerde satisina izin vermez ve bunlarin satigim engeller, satigina tesebbiis
edilen materyalleri toplayarak yetkili makamlara teslim eder,

9. Sagliga mutlak surette zararl; oldugu usuliince yapilmis tahliller sonunda sabit olan
bozulmus, kokmus ve ¢urlimiis gida maddelerini yetkililerin istegi ve raporu iizerine imha
eder,

10. Sahipsiz olup, beldede basibos dolasan hayvanlarin muhafaza altina alinmasini saglar ve
bunlardan tehlike yaratmas; muhtemel olanlarin veteriner ekiplerince usulii dairesinde
etkisiz hale getirilmesine yardimci olur,

1. Umumi yerlerde asir1 derecede gliriiltli yapanlara, cevreyi kirletenlere, pazar ve panayir
yerlerinde gelis ve gidisi zorlastiranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar
hakkinda gerekli yasal islemi yapar.

MADDE 86 - Amirligin Sorumlulugu

a) Zabita Amirligi, Refahiye Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yuriitmekle sorumludur.

b) Belediye Zabitas Amir, Komiser ve Memurlari, gérevlerine iliskin kanun, tiiziik,
yonetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerinj bunlarin hitkiimleri dairesinde yapmakla ve
gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda birbirlerine yardim etmekle yikimli ve
sorumludurlar.

Savunma Amach Techizat

MADDE 87 - Belediye Zabita Personeline gorevleri esnasinda karsilastiklars direnis ve fili
saldirt durumunda kullanilmak iizere g0z yasartici sprey, kask ve kalkan gibi savunma amacli
techizat verilebilir.

Hizmetin Geregini Yapmada Uyulacak Esaslar

MADDE 88 - Acil durumlarda, kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde agiklik olmayan veya isin
uygulanma tarzina dair emir bulunmayan yahut bunlarin uygulanmasinda tereddiit hasil olan
islerde belediye zabita memuru kendi sorumlulugu altinda durumun gerektirdigi tedbirleri alir,
keyfiyeti en kisa zamanda merciine bildirir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 89 - Zabita Amirligindeki is ve islemler Amir veya gorevlendirilen zabita
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yurttiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 90 — Zabita Amirliginde gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 91 - Miidiirliikler aras yazismalar Amirin/yetkili memur imzasi ile yirtitiiliir.
Amirligin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriillen yazismalar; Amirin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Miidiiriin imzas: ile yurtitiilir.

A



DOKUZUNCU BOLUM
ITFAIYE TESKILATI

Refahiye Belediyesi itfaiye Teskilat: 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik® geregince, Refahiye Belediye
Meclisinin karariyla olusturulmus olup, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve 21 Ekim 2006 tarih
ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye itfaiye Yonetmeligi'nin  amir
hiikiimleri gercevesinde gorevini yiiriitmektedir.

MADDE 92- itfaiye Teskilat1 Personel yapisi asagidaki gibidir.
a) lItfaiye Cavusu

b) Itfaiye Eri

¢) Gorevlendirilen Yardimei ve Destek Personeli

MADDE 93-itfaiye Teskilatinin Gérevleri

a) Yangnlara miidahale etmek ve sondiirmek,

b) Her tiirlii kaza, ¢6kme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma
gerektiren olaylara miidahale etmek ve ilk yardim hizmetlerini yiiriitmek; arazide, su iistii
ve su altinda her tiirlii arama ve kurtarma ¢alismalarim yapmak,

¢) Su baskinlarina miidahale etmek,

d) Dogal afetler ve olaganiistii durumlarda kurtarma ¢aligmalarina katilmak,

e) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayill Bakanlar Kurulu Karariyla yuriirliige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y énetmelik ile verilen gorevleri yapmak,

f) 5/6/1964 tarihli ve 6/3150 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yuriirliige konulan Sivil
Savunma ile ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger
Hizmetler Tiiziigii geregince kurulan itfaiye servisi miikelleflerini egitmek, niikleer,
biyolojik, kimyasal (NBC) maddeleri ile kirlenmelerde antma islemlerine yardimci
olmak,

g) Halki, kurum ve kurulugslari itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirmek, alinacak
onlemler konusunda egitmek ve bu konuda tatbikatlar yapmak,

h) Kamu ve 6zel kuruluslara ait itfaiye birimleri ile goniillii itfaiye personelinin egitim ve
yetistirilmesine yardim etmek; bunlarin bina, arag-gere¢ ve donamimlarinin itfaiye
standartlarina uygunlugunu denetlemek ve bu birimlere yangin yeterlilik belgesi vermek
ve gerektiginde bu birimlerle isbirligi yapmak,

1) Belediye sinirlar1 disindaki olaylara miidahale etmek,

J) Belediye sinirlart i¢inde bacalar belediye meclisince tespit edilecek iicret karsiliginda
temizlemek veya temizlettirmek ve bacalar yangina karsi 6nlemler yoniinden
denetlemek,

k) Talep edilmesi halinde orman yangnlarinin séndiiriilmesi ¢alismalarina katilmak,

1) Imar planlarina gore parlayici, patlayici ve yanict madde depolama yerlerini tespit etmek,

m) Isyeri, eglence yeri, fabrika ve sanayi kuruluslarini yangina kars1 6nlemler yoniinden
denetlemek, bu konularda mevzuatin 6ngordiigii izin ve ruhsatlari vermek,

n) Belediye baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

MADDE 94- Calisma Diizeni ve Saatleri

Itfaiye hizmetleri resmi tatil giinleri de dahil olmak iizere, 24 saat esasina gore
yiiriitiiliir. {tfaiye personelinin calisma stiresi ve saatleri 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili1 Devlet
Memurlar1 Kanununda belirtilen ¢alisma siire ve saatlerine bagl olmaksizin, 12 saat is, 12
saat istirahat seklinde vardiyali olarak calisacaktir

Fazla ¢alisma iicretleri ile ilgili olarak 5393 sayilh Kanunda yer alan hiikiimler

M = M



Personel yetersizligi nedeniyle itfaiye hizmetlerinde 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili [s
Kanunu hiikiimlerine gore calistirilan isgilere, dnceden rizalar alinmak kaydiyla fazla calisma
ticreti 6denir.

itfaiye Personelinin Gorevleri

MADDE 95- itfaiye Birim Amirinin (itfaiye Cavusu) Gérevleri
Itfaiye teskilatinda en iist amir itfaiye ¢avusu olup, birim amiri olarak baslica gorevleri
sunlardir:

a) Itfaiye hizmetleri ile itfaiye destek hizmetlerini bir biitiin olarak itfaiye stratejileri
dogrultusunda planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin
ve verimli bir sekilde vyiiriitiilmesini saglamak,

b) Personelin hizmet ici egitimini yaptirmak, hizmet verimliliklerin; ve mesleki bilgilerini
gelistirmek,

¢) Gorevde yiikselme sinav kurulu tyeligi yapmak,

d) Motorlu araglar dahil tiim malzeme ve techizatin ikmal, bakim ve onarimini yaptirmak;
hizmete hazir durumda tutmak, teknolojik gelismelere uygun olarak yenilenmesini
saglamak,

e) Belediye baskaninin izniyle itfaiye hizmetleri konusunda kamuoyunu bilgilendirmek,

f) Yangma ve su kaynaklaria ulasim genel plani yapmak ve 1/25.000'lik sehir haritas:
lizerine islemek,

g) Giinliik, aylik ve yillik istatistiklerin tutulmasim saglamak, degerlendirmek ve ilgili
kuruluslara géndermek,

h) Ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangin hidrantlarinin konulacag: yerleri
belirleyerek ilgili kuruluslara bildirmek ve ¢alisir durumda olmalarin saglamak,

i) Itfaiyenin su alabilecegi agik havuz ve su depolar1 yapilmasini saglamak,

J) Kamu ve 6zel kurumlara ait itfaiye kuruluslarin1 denetlemek ve isbirligini saglamak, talep
lizerine egitimlerini vermek ve gerektiginde yardima ¢agirmak,

k) Halki, kurum ve kuruluslar yangindan korunma ve yanginla miicadele konularinda
bilgilendirmek,

[) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelikle verilen gorevleri yerine
getirmek,

m) Yangin {hbar Formunun doldurulmasini saglamak,

n) Yangm Raporu’nun diizenlenmesini saglamak,

0) Personelin disiplin ve diizeninden, tesis, ara¢ ve gereglerin temizligi, korunmas: ve
goreve hazir durumda tutulmasindan belediye baskanina kars1 sorumludur.

P) Yangin personeli arasinda is boliimii yapar. Ust amirlerin bulunmadigi olaylar1 sevk ve
idare eder.

q) Belediye bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

MADDE 96- itfaiye erinin gérevleri

Itfaiye eri; yangin sondiirme, ara¢ kullanma ve arama-kurtarma, ¢alismalarini yerine
getirir; itfaiye hizmet binasi ve mistemilatinin - giivenligini, temizligini, arag-gere¢ ve
techizatin bakim ve onarimi ile haberlesme ve yazisma gibi vyiiriitiilmesi gereken diger is ve
islemleri yapar.

MADDE 97- Diger personel
Itfaiye teskilatinda, hizmetlerin ytriitilmesine yardimci ve destek olmak iizere norm
kadroya uygun olarak, itfaiye yangin personeli disinda personel ¢alistirilabilir.

Egitim ve Denetim
MADDE 98 - Hizmetici egitim
a) lItfaiye personeline; yangin onleyici tedbirler, itfaiye teskilatinin arag gereg¢ ve
malzemeleri, Wcu cihazlar, sondiirme ve kurtarma usplleri, ilk yardim, yangin



yerinde arastirma ve inceleme, yanginin kesfi, sabotaj ve kundakeilik ile sevk ve idare
hususlarinda egitim alabilmeleri icin itfaiye yillik, aylik, haftalik, giinliik nazari ve
uygulamali egitim programlari, hazirlanir ve uygulanir.

b) Yillik egitim programinda yer alan konular, teknolojik gelismeler ve mahallin ozellikleri
de dikkate alinarak aylik, haftalik, giinliik ders saatlerinde verilecek sekilde ayri ayri
hazirlanir ve egitim programi dosyasinda muhafaza edilir.

¢) Halki yangina kars bilinglendirmek; yangin ve diger olaylar hakkinda bilgilendirmek igin
basin, yayin ve iletisim araglarindan yararlanilir.

MADDE 99 - Denetim

a) ltfaiye teskilat ve personelinin ¢alismalar, Belediye Itfaiye Yonetmeliginin ekinde
bulunan Ornek-5 Itfaiye Hizmetleri Denetleme Formu’na gore denetlenir.

b) Gerek goriilmesi halinde diizenlenen denetleme raporlari, yapilan islemler, teklif ve
onerilerle birlikte bir ay i¢inde Cevre ve Sehircilik Bakanligina gonderilir.

MADDE 100 - Spor

a) Itfaiye personelinin  fiziki nitelikleri, hazirlanan Spor programlar1 ile desteklenir.
Personele; kiiltiir-fizik calismalan, atletizm, aletli sporlar, mukavemet ve denge sporlari
ile uygun goriilecek diger mesleki spor faaliyetleri yaptirilarak is verimlilikleri arttirilir.

b) Egitim programlan hazirlanirken haftanin en az 3 giiniine ait uygulamali ders saatlerine
glinlin sportif ¢alismasinin gerektirdigi kadar siire ilave edilir. Itfaiye personelinin
belirtilen sportif ¢alismalari ve mesleki sporlar1 yapabilmesi igin gerekli alan diizenlemesi
ile arag gereg ve 6zel spor kiyafetleri belediye tarafindan temin edilir. Ayrica bu konuda
belediyenin spor ve sosyal tesislerinden yararlanilir. Itfaiye teskilatina yurt i¢i ve yurt
disinda diizenlenen spor etkinliklerine ve itfaiye spor miisabakalarina katilma imkani
saglanir.

¢) Buhak ve imkanlardan géniillii itfaiyeciler de yararlandirilabilir.

MADDE 101 - Tesisler

a) Itfaiye personelinin hizmet binast, depo, bakim ve onarim uniteleri, garaji ve diger
yerlesim birimleri hizmet gereklerine uygun olarak projelendirilir ve tesis edilir.

b) Projelendirme sirasinda itfaiye personelinin sportif calismalari igin gerekli diizenlemeler
oncelikli olarak dikkate alinir.

Kiyafet ve Koruyucu Techizat

MADDE 102 - Personel kiyafeti

a) lItfaiye personeli resmi kiyafet giymekle yiikiimliidiir. Personelin resmi kiyafet giderleri;
yazlik, kishk, harici elbise ve kisisel koruyucu techizat da dahil olmak iizere ihtiyaca ve
guniin sartlarina gére 657 sayili Kanunun 211 incj maddesi esas alinarak belediye
tarafindan karsilanir. Yazlik ve kishk elbise her yil, téren elbisesi ise iki yilda bir verilir.

b) Itfaiye personelinin kiyafeti ve riitbe isaretleri, Belediye itfaiye Yonetmeligi ekinde yer
alan Ornek-6’da gosterildigi gibidir.

MADDE 103 - Kisisel koruyucu techizat

Itfaiye personeline 33 iincii maddede belirtilen kiyafetlerinin yaninda giiniin teknolojisine ve
Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE) veya Avrupa Normlari (EN) standartlarina uygun olarak
yangin, sel, ¢ig, niikleer, biyolojik, kimyasal ve benzeri tehlikelere karsi 6zel techizat ve
kiyafet de verilir.

Personelin Sosyal Haklar1 ve Disiplin Cezalan

MADDE 104 - Yemek
12 saat is, 12 saat istirahat seklinde calisan itfaiye personeline 2, 12 saatten az calisan itfaiye
personeline 1 6giin yemek verilir. Yiyecek giderleri 657 sayili Kanynun 212 nci maddesi esas

alinarak belediyece kargilanir. 4/ }6@



MADDE 105 - izin hakka
Itfaiye personelinin izinleri, teskilatin yanginla miicadele guictinli aksatmamak kayd: ile 657
sayili Kanun hiikiimlerine gore verilir.

MADDE 105 - Odiillendirme
Gorevlerinde iistiin basari ve yararhlik gésteren itfaiye personeline, basari ve yararliliginin
derecesine gére vyiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak 6diil verilebilir.

MADDE 106 - Saghk taramas:
Itfaiye teskilatinda galisan yangin personeli, yilda bir kez saglik taramasindan gegirilir.

MADDE 107 - Disiplin cezalar:
Itfaiye personeline uygulanacak disiplin cezalar1 657 sayili kanunun ilgili hiikiimlerine gore
verilir.

ONUNCU BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER

MADDE 108- Yénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
MADDE 109- Yiiriirliik

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin

yiriirlige girmesiyle birlikte, bundan &nce yuriirlikte olan Refahiye Belediyesi Hizmet
Birimleri Gérev, Yetki ve Sorumluluklar Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir

MADDE 110- Yiiriitme
Bu y6netmelik hiikiimlerini Refahiye Belediye Baskan vyiiriitir.

Refahiye Belediyesi Teskilat, Gorev ve Calisma  Ydnetmeligi Belediye Meclisinin
06/10/2020 tarih ve 49 sayili karar1 ile kabul edilerek yurlrliige girmistir.

MECLIS BASKANI KATIP UYE KATIP UYE
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