KARABÜK BELEDİYESİNE AİT BİRİMLERİN ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

 

 

1.BÖLÜM

 

AMAÇ, KAPSAM TANIMLAR VE TEMEL İLKELER
 

AMAÇ:

 

MADDE 1- Bu yönetmelik, Karabük Belediyesinde faaliyet gösteren birimlerin, kuruluş, görev, yetki, sorumluluk ve çalışma esaslarını düzenler.
KAPSAM:
MADDE 2- Bu, yönetmelik Karabük Belediyesi bünyesinde faaliyet gösteren birimlerinin teşkili ile bu birimlerin görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar.
TANIMLAR:
MADDE 3- Bu yönetmelikte adı geçen;
BELEDİYE : Karabük Belediyesini,
BAŞKANLIK : Karabük Belediye Başkanlığını,
BAŞKAN : Karabük Belediye Başkanını, ifade eder.
TEMEL İLKELER
MADDE 4- Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinliklerinde, adalet, hizmette kalite, sorunlara kalıcı ve yerinden çözüm sağlamak temel ilkedir. Bu kapsamda; Ülkenin rekabet gücünün arttırılmasına katkı sağlamak, Başkanlık makamına karşı Sorumluluk bilincinde olmak, hizmet kalitesini iyileştirmek, bir işi ilk defasında doğru yapma şuurunu yerleştirmek, hizmet maliyetlerini düşürmek ve zamandan tasarruf etmek. Zamanı doğru kullanmak, vatandaş şikayetlerini azaltmak, hizmet verilen kesimin memnuniyetini sağlamak, Belediye imajının yükseltilerek kamuoyunda Kuruma olan güven duygusunu geliştirmek etkin bir evrak sistemi oluşturmak, mevcut kaynakları optimum şekilde kullanmak, çalışanların Kuruma bağlılığını attırmak, yönetime kullanılabilir ve etkin bir karar almada destek sağlayıcı nitelikte bilgi sunmak, vatandaş ihtiyaçlarını sürekli gözden geçirmek, etkin bir haberleşme ağını kurmak, müdürlük hizmetlerini yürütürken kurum içi ve kurum dışı birimlerle gereken irtibatı ve koordinasyonu kurmak, görev alanına giren işlerin yıllık plan ve programlarını yapmak, sürekli değişim ve gelişime açık olmak, takım ruhuyla çalışma prensiplerini tüm kuruma yaymak hedeflenmektedir.

2.BÖLÜM
                  

            ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ
 

MADDE 5- Özel Kalem Müdürlüğünün kuruluş, teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç ve Kapsam 
MADDE–1 – Bu Yönetmeliğin amacı; Karabük Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, 

yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.


Dayanak


MADDE–2 – Bu Yönetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayılı Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanununu ve diğer meri mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır. 


Tanımlar


MADDE–3 – Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
Başkan      : Karabük Belediye Başkanı’nı,
Belediye   : Karabük Belediye Başkanlığı’nı,
Müdür 
    : Özel Kalem Müdürü’nü,
Müdürlük : Özel Kalem Müdürlüğü’nü,
Personel   : Müdürlüğe bağlı çalışanların tümünü ifade eder. 


Temel İlkeler


MADDE–4 – Karabük Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü tüm çalışmalarında;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
ç) Kurum içi yönetimde ve Karabük’ü ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik,
temel ilkelerini esas alır.
 


İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Personel, Görev, Yetki ve Sorumluluklar


Kuruluş


MADDE–5 – (1) Karabük Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü, İçişleri Bakanlığının 22 Şubat 2007 tarih ve 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarına dair yönetmeliği gereğince Karabük Belediye Meclisinin  03/05/2007 tarih ve 31 sayılı kararıyla belediyemize tahsis edilmiştir. 

MADDE–6 – Karabük Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü’nde bir Müdür ile meri norm kadro mevzuatına uygun nitelik ve sayıda personel görev yapar.


Görev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE–7 – Karabük Belediye Başkanlığı Özel Kalem Müdürlüğü; Karabük Belediye Başkanlığı’nın amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan ilgili meri mevzuat ve belediye başkanının belirleyeceği esaslar ile başkanlık makamının emir ve direktifleri doğrultusunda; 

- Başkanın çalışma programını düzenlemekten,

- Çeşitli toplantılar düzenlemekten, 

- Belediyeye ziyaret için gelen temsilci ve misafirlerin ağırlanması için gerekli düzenlemeleri yapmaktan, 

- Halk günlerinde gerekli kayıtların tutulmasını ve şikâyet, dilek ve önerilerin ilgili dairesine gönderilmesi ve sonuçlandırılmasını sağlamaktan, 

- Kendisine intikal eden bilgileri süzgeçten geçirerek en seri şekilde ilgililerine ulaştırmaktan, 

- Başkan tarafından yapılacak sunumlarda gerekli hazırlıkları yapmaktan, 

- Başkanın, başkan yardımcılarının, başkanlığa danışmanlık hizmeti verenlerin, müdürlük personelinin ve makam şoförlerinin çalışmalarını takip etmekten, birim bünyesinde etkin bir dosyalama sistemi oluşturmaktan sorumludur.
Belediye Başkanı’nın gözetimi ve denetimi altında yukarıda özetle belirtilen görevlerin ifa ve icrası bağlamında:


Özel Kalem Müdürlüğü


a) Başkanlık makamının talimatları doğrultusunda; günlük çalışma programının yapılması, düzenli verimli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğinin sağlanması ve çeşitli toplantılar düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
b) Belediyeyi ve belediye başkanını ziyaret için gelen temsilci ve misafirleri ağırlamak ve gerekli tüm düzenlemeleri yapmak,
c) Başkanlık ve belediye birimleri arasında koordinasyonun temini için gerekli işlemlerin yapılmasını takip ederek sonuçlandırmak,
ç) Başkanlık makamının istekleri doğrultusunda dosyalanması işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
d) Halk günleri ve/veya diğer günlerde belediye başkanını görmek için gelen vatandaşların isteklerinin alınması ve alınan bilgilerin belediye başkanına rapor edilmesini sağlamak,
e) Özel Kalem Müdürlüğüne intikal eden bilgi ve belgelerin en hızlı şekilde başkana ulaştırılması işlemlerinin yapılmasını, takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
f) Belediye başkanının günlük, haftalık ve aylık çalışma programını hazırlamak,  randevu taleplerini değerlendirip programa almak ve telefon görüşmelerini sağlamak. Başkanın zamanını çok iyi planlamasına yardımcı olmak için gerekli tüm işlemleri yapmak,
g) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazırlıklara ilişkin tüm işlemlerin ilgili birimlerle işbirliği halinde yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
ğ) Resmi tören ve kutlamalarda Belediyenin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle işbirliği halinde organize etme işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
h) Başkanın, başkan yardımcılarının, başkanlığa danışmanlık hizmeti verenlerin çalışmalarının takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrılanların yerlerine bakacak kişilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
ı) Yönetim geliştirme çalışmaları doğrultusunda düzenlenen eğitim programları ve etkinliklerde ilgili müdürlüğe verilecek destek için gerekli işlemlerin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
i) Başkanlığın, yürütülmekte olan çalışmaları, toplantı ve davetlerle ilgili resmi prosedürün ve hak edişlerin düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,

j) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerinin organize edilmesi, Başkanlığa gelen yabancı misafirlere ev sahipliği yapılması ve dış ülkelere yapılan gezilerin organize edilmesi işlemlerinin yapılmasını ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
k) Başkanlığı ilgilendiren toplantı, brifing ve görüşmeleri düzenlemek, bunlara ait önemli not ve tutanakların tutulması ve yayımlanması işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
l) Belediye başkanının ağırlama, kutlama, tören, haberleşme, temsil, yurtiçi ve yurt dışı seyahatlerindeki yazışma ve tahakkuk işlemlerini yapmak,
m) Açılış, kutlama, mezuniyet vb. törenleri, toplantı gibi faaliyetlerin organize edilmesi, gerekli duyuruların yazılı görsel basında yayımlanması işlemlerinin ilgili birimlerle işbirliği çerçevesinde yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak,
n) Belediye başkanının onaylaması gereken tüm evrakların makama sunulması ve sonucun ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak,
o) Sağlıklı, güvenli ve sürdürülebilir bir kentsel yaşam için projeler üretilmesine katkı sağlamak,
ö) Valilik ve diğer kamu kurum  ve kuruluşları ile il hizmetleriyle ilgili gerekli koordinasyonun yapılmasını sağlamak,
p) Belediye başkanının belediye meclisi, belediye encümeni ve belediye hizmet birimleri ile ilişkisini sağlamak, belediye başkanının talep ettiği bilgileri toplamak, 
r) Belediye başkanına sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli işlemleri yapmak,
s) Belediye başkanının her türlü yazılı ve sözlü emirlerini, talimatlarını ve genelgelerini ilgili birimlere ulaştırmak, sonuçlarını takip etmek,
ş) Meri mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini sağlamak,
t) Halk günlerinde gelen vatandaşların düzenli bir şekilde başkanla görüşmesini, gerekli kayıtların tutulmasını, şikâyet, dilek ve önerilerin ilgili birimlere iletilmesini sağlamak,
u) Sorunlarını belediye başkanına iletmek üzere gelen vatandaşları; dinleyerek onları ilgililere yönlendirmek,

v) Protokol işlerini takip etmek,

y) Belediyenin her türlü tören ve etkinlikleriyle ilgili davetiyelerin, taziye ve tebrik belgelerinin dağıtımını sağlamak.

z) Belediye başkanının vereceği diğer görevleri yerine getirmek.


Personelin Görevleri


MADDE–8 – Bu yönetmeliğin 7’nci maddesinde belirtilen temel görev, yetki ve sorumlulukları, meri mevzuat ve belediye başkanının onayıyla görev pozisyonları belirlenir. Bu bağlamda istihdam edilenler belirtilen görevleri ifa ederler: 


(1) Özel Kalem Müdürü 


a) Belediye başkanının ve/veya yetki verdiği başkan yardımcısının gözetimi ve denetimi altında, meri mevzuat gereği müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemelerin gerçekleştirilmesini sağlar.
b) Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını kendi uğraş alanlarını ilgilendirdiği derecede bilir, genel politikaların uygulanmasını devamlı olarak izler, amaçlara uygunluğunu araştırır, genel politikalarda yapılması gerekli değişiklikleri bildirir,
c) Müdürlüğü için, başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icraat yapar,
ç) Başkanlığın amaçlarını ve politikalarını, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklar, en iyi şekilde yönetmeleri için gerekli izahatı verir ve uygulamaları kontrol eder,
d) Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde sonuçlandırmak üzere planlar,
e) Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyeri ve teçhizatın planlamasını yapar,
f) Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zamanında ulaştırabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yönetmelikleri hakkında zamanında ve doğru bilgi verebilecek şekilde planlar,
g) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli olarak hazırlar, Başkanlıkça belirlenmiş zamanda yetkili birime teslim eder,
ğ) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere eğitim planlamasını yapar,
h) Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah eder, organizasyon içindeki konumları hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmalarını temin eder,
ı) Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere, başkanlığın mevcut organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun kadrosunu organize eder,
i) Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklik ihtiyaçlarını İnsan Kaynaklarından sorumlu Müdürlüğe bildirir,
j) Çalıştırdıkları görevlilerin, işbölümü esasları dâhilinde, sorumluluklarını belirler ve bu görevleri benimsetir,
k) Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,
l) İş tariflerinde mevcut olmayan görevleri emrindekilere usulünce verir.
m) Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki delegasyonunu yapar, onları inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik eder,
n) Müdürlüğüne alınacak, ayrılacak personel ile personelindeki statü değişikliklerini, başkanlığın personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol eder,

o) Yokluğunda görevlerin aksatılmadan yürütülebilmesi için yerine bakacak şahsa vekâlet verir ve görevlerini taksim eder,
ö) İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için, emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık, seçik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler,
p) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı arttırır,
r) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder; düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri, bir üst amirinin görüşüne sunar.
s) Müdürlüğün verimliliğinin arttırılmasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesini sağlamak üzere,  çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini temin eder,
ş) Astlarının sorularını kesin olarak cevaplandırır, gereken kararları süratle alır ve bildirir,
t) Danışman durumunda görev yapanlarla teması ve onlardan faydalanmayı temin eder,
u) Terfi etmesi veya iş başında olmaması halinde, yerine görevini ifa edebilecek bir yardımcıyı yetiştirir,
ü) Haberleşmeye büyük önem vererek, alınan kararların uygulayıcılarına doğru bir şekilde ve süratle ulaştırılmasını sağlar,
v) Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları sunar. Raporları vermeden önce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayıklayarak raporların kısa ve öz olmasını sağlar,
aa) Eş düzeydeki yöneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarında halledilebilecek meseleleri halleder,
bb) Kendine bağlı olan personelin aralarında koordinasyon kurmalarını ve onların da başkanlığın hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin eder,
cc) Müdürlüğündeki astlarının diğer müdürlükler ile yaptıkları ortak çalışmalarda uyum ve koordinasyonu sağlar,
çç) Personelinin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha başarılı olmaya teşvik eder,
dd) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder, üst kademelerce alınması gereken tedbirler için verim düşüşü veya başka menfi sonuçlar doğmadan amirine müracaat eder,
ee) Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi kararlarını en isabetli şekilde verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına paralel olarak başkanlığı daha fazla benimsemelerini sağlamak amacıyla devamlı surette fikir ve görüş alışverişinde bulunur,
ff) Faaliyet planında bulunan işleri görev tariflerine göre çalışanlarına tevzii eder,
gg) Emirlerini kademe atlamadan iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara verir,
ğğ) Emrinde çalışan elemanlara örnek olur, bunu sağlayacak şekilde, neticelerini önceden düşünerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacağı, kolaylıkla anlaşılabilir, kısa ve kesin emirler verir, ancak kötü neticeler doğuracağı anlaşılan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
hh) Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazılı olarak verir.
ıı) Başkasına emir vermiş olsa dahi işin yapılmaması ve/veya yanlış ve eksik yapılması sorumluluğunu üstlenir,
ii) Mevcut faaliyet planına göre Müdürlük faaliyetlerini kısa periyotlarla kontrol eder,
jj) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,
kk) Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol eder,
ll) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini sağlar,
mm) Personelinin tavır ve davranışlarını devamlı kontrol altında bulundurarak personeline örnek olmaya çalışır.
nn) Personelin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini üç ayı geçmeyen periyotlarla kontrol eder,
oo) Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır,
öö) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder. Önemini kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere göre imha eder.
pp) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve değerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak için istatistikî bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati gösterir,
ss) Başkanın uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve talimatlarına göre yerine getirir,
şş) Bu yönetmelikte müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin, etkin biçimde ve bütünlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili meri mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini  sağlar,
tt) Görev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli önlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder,
uu) Sicil amiri sıfatı ile personelin performans değerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarını tanzim eder,
üü) Müdürlüğün çalışma sistemini kurarak iş akışını sağlar; personelin çalışmalarını organize eder,
vv) Personelin mesai ve çalışmasını denetler, çalışmaların verimli olması hususunda gerekli tedbirleri alır,
yy) Müdürlüğün verimli çalışması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü teknolojik gelişmeyi takip eder ve uygular,
zz) Harcama yetkilisi olup, bütçe ödeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasını sağlar,
aaa) Belediye Başkanı'nın günlük, haftalık ve aylık çalışma programını hazırlar, randevu taleplerini değerlendirip programa alır ve telefon görüşmelerini sağlar.
bbb) Belediye Başkanı'nın Belediye Meclisi, Belediye Encümeni ve Belediye hizmet birimleri ile ilişkisini sağlar. Belediye Başkanı'nın talep ettiği bilgileri toplar, değerlendirir ve arz eder,
ccc) Belediye Başkanı'na sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli işlemleri yapar,
ççç) Belediye Başkanı'nın her türlü yazılı ve sözlü emirlerini, talimatlarını ve genelgelerini ilgili birimlere iletir,  sonuçlarını takip eder,
ddd) Belediye Başkanı'na yapılan başvuruları değerlendirir, gerektiğinde Belediye Başkanına iletir ve cevabını ilgililere duyurur,
eee) Belediye başkanı'nın resmi ve özel yazışmalarını yürütür, gerektiğinde dosyalayıp arşivini oluşturur,
fff) Başkanlık makamına ulaşan talep ve şikâyetleri değerlendirir, Belediye’yi ilgilendiren konulara göre ilgili Başkan Yardımcıları veya Birim Müdürlerine iletir ve çözümünü sağlar.
ggg) Başkanlığı ziyaret eden yerli ve yabancı misafirler için her türlü karşılama, ağırlama hizmetlerini Başkan adına yerine getirir ve bu konuda gerekli organizasyonlar yapar,
ğğğ) Görevle ilgili her türlü iç/dış yazışmaların meri mevzuata uygun yapılmasını sağlar,
hhh) Müdürlüğe gelen tüm evrakın ilgililere usulünce iletilmesini sağlar,
ııı) Çalışanlarının tabi oldukları mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalık gibi işlemlerini yürütür, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle koordinasyonu sağlar, 
iii) Stratejik planlamaya uygun bütçenin hazırlanmasını ve en ekonomik şekilde kullanılmasını sağlar,
jjj) Stratejik planlama ile müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlar,
kkk) Meri mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra edilmesini sağlar. 
(2) Diğer Personel


Müdürlüğün görev alanına giren görevler; Müdürlük norm kadro ve Başkanlık onayıyla tahsis edilen kadrolar tarafından icra edilir. Görevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasında dağılımı Müdür tarafından yapılır.

Müdür, görevleri mevcut kadroların sahip oldukları; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans başarım seviyeleri vb. ölçütlere göre değerlendirebilir, personelin yetkinliklerine göre dağıtır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir,
b) Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlarını ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler,
c) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar,
ç) Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra ederek sonuçlandırır,
d) Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar,
e) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasında tüm iş ve işlemleri yapar, yürütür,
f) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılır,
g) Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar,
ğ) Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirir,
h) İşbölümü esasları dâhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışır,
ı) Gerektiği durumlarda ekip başı olarak ekibine iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar,
i) İşleri en az maliyetle icra eder,
j) Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamlı arttırır,
k) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili meri mevzuata riayet eder,
l) Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,
m) Yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle ulaştırılmasını ve uygulamasını sağlar,
n) Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları eksiksiz hazırlar,
o) Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dâhilinde koordinasyonu kurar,
ö) Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler,
p) Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir,
r) Verilen işi öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa eder,
s) Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder,
ş) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza eder,
t) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim eder, Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
u) Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlar, amirine verir,
ü) Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati gösterir,
v) Başkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirir,
y) Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda; günlük çalışma programını yapar, düzenli-verimli telefon haberleşmesi ile randevu trafiğini sağlar ve çeşitli toplantılar düzenler,
z) Belediye'yi ve Belediye Başkanı'nı ziyaret için gelen temsilci ve misafirlerini ağırlar, 
aa) Başkanlık ve Belediye birimleri arasında koordinasyonun temini için gerekli işlemleri yapar,
bb) Belediye'nin tüm birimlerinden Başkanlık makamına gelen faaliyet raporlarını Başkanlık makamının isteği doğrultusunda dosyalar,
cc) Halk günleri ve/veya diğer günlerde Belediye Başkanı'nı görmek için gelen vatandaşların isteklerini alır, alınan bilgileri Belediye Başkanı’na rapor eder,
çç) Sorunlarını Belediye Başkanı’na iletmek üzere gelen vatandaşları; dinleyerek onları yönlendirir,
dd) Halk günlerinde gelen vatandaşların düzenli bir şekilde Başkanla görüşmesini sağlar, gerekli kayıtları tutar, şikâyet, dilek ve önerilerini ilgili birimlere ulaştırır,
ee) Özel Kalem Müdürlüğüne intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hızlı şekilde Başkan'a ulaştırır,
ff) Başkan'ın zamanını çok iyi planlamasına yardımcı olur,
gg) Başkan tarafından yapılacak konuşma ve sunumlarda gerekli hazırlıkları yapar,
ğğ) Resmi tören ve kutlamalarda Belediye'nin üzerine düşen görevleri ilgili birimlerle işbirliği halinde organize eder,
hh) Yönetim geliştirme çalışmaları doğrultusunda düzenlenen eğitim programları ve etkinliklerde ilgili Müdürlüğe destek verir,
ıı) Başkanlığın, yürütülmekte olan çalışmaları, toplantı ve davetlerle ilgili resmi prosedürü ve hak edişleri düzenler,
ii) Başkanlığın yurt dışı ve kardeş şehirlerle olan iletişim ve faaliyetlerini organize eder, Başkanlığa gelen yabancı misafirleri ağırlar, dış ülkelere yapılan gezileri organize eder,
jj) Başkanlık makamı tarafından verilen görevleri yapar, bunlara ait yazışmaları yürütür, dosyalar ve muhafaza eder,
kk) Başkanlık makamının emir ve direktiflerini birimlere ulaştırır, takip ve sonuçlandırılmasını sağlar,
ll) Başkanlığı ilgilendiren toplantı, brifing ve görüşmeleri düzenler, bunlara ait önemli not ve tutanakların tutulmasını ve yayımlanmasını sağlar,
mm) Belediye Başkanının katılmadığı organizasyonlara Başkanlık makamı adına mesaj, çelenk ya da çiçek gönderir,
mm) Basın ve medyada çıkan Belediye ile ilgili haberleri Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü aracılığı ile takip eder,
nn) Belediye Başkanı’nın onaylaması gereken tüm evrakları makama sunulması ve sonucun ilgili birimlere dağıtılmasını sağlar,

oo) Sağlıklı, güvenli ve sürdürülebilir bir kentsel yaşam için projeler üretilmesinde gerekli katkıyı yapar,
öö) Müdürlüğe gelen tüm evrakı ilgililere usulünce iletir,
pp) Stratejik planlama ile müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesinde verilen görevleri yapar,
rr) Belediye Başkanı'na sunulacak her türlü belge, yayın, karar ve yazılarla ilgili gerekli işlemleri yapar,
ss) Mer’i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevleri yapar.


ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
 Diğer Hükümler


MADDE–9 –   Bu Yönetmelik hükümlerini Karabük Belediye Başkanı yürütür.

MADDE–10 – Bu Yönetmelik 10 maddeden ibaret olup, Belediye Meclisi’nce onaylanmasından sonra yürürlüğe girer.

            HUKUK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

 

MADDE 6: Hukuk İşleri Müdürlüğünün kuruluş teşkilatlanma  ve görevleri aşağıdaki gibidir.

a)Kuruluşu: Hukuk İşleri Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan diğer memur personelden oluşur.

b)Görevleri: Hukuk İşleri  Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.

            1-Hukuk işleri Müdürlüğü Karabük Belediyesi Kamu Tüzel kişiliğinin tüm hukuksal sorunlarına yürürlükteki Anayasa, Yasalar, Tüzükler ile  Yönetmeliklere göre Belediye Başkanı’nca  verilen vekaletname de belirtilen sınırlar içinde Belediyemizin haklarını aramakla  görevlidir.

            2- Hukuk İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanı adına tüm yargı mercilerinde, Hakemler, İcra Daireleri ve Noterlerde, Avukatlar vasıtası ile  Belediye Tüzel kişiliğini temsil eder, İcra işlemlerini yürütür, dava açar, açılan davalarda gerekli işlemleri yapar ve davaları sonuçlandırır, aleyhe kararları  temyiz eder.

            3- Başkanlık Makamı ve Belediye Müdürlüklerinin istekleri üzerine hukuksal sorunlar hakkında  görüş belirtir.

            4-Başkanlık Makamı tarafından verilecek benzeri diğer görevleri yapar ve yaptırır.

 

            KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
 MADDE 7: Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünün kuruluş teşkilatlanma  ve görevleri aşağıdaki gibidir.
BÖLÜM 1

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ 

MADDE – 1;

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nün temel işleri, belediye iş ve işlemleri ile ilgili olarak belde toplumu ve belde yönetimi arasında sağlıklı bir iletişim ve diyalog kurulmasına yardımcı olmak ve işlevin özü belediye çalışmalarıyla ilgili olarak belde halkına bilgiler aktarmak ve belde halkının, belde ve belediye çalışmalarına ilişkin düşünce ve yakınmalarına yanıt vermek, amacın gerçekleşmesi için kitle iletişim araçlarından önemli ölçüde yararlanmaktır. 

KAPSAM:

MADDE – 2:

 Bu yönetmelik Karabük Belediyesi Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nün görev, yetki ve sorumlulukları ile kuruluş esaslarına, çalışma yöntem ve ilkelerini düzenler. 

DAYANAĞI:

MADDE – 3:

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünün 5393 Sayılı Belediye Yasası’nın 14.maddesinin a-b mendi hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır. Kanunda belirtilen görev, yetki ve sorumluluk ilkesine dayanılarak bu yönetmelik hazırlanmış olup, belediye başkanına ya da başkanın görevlendireceği başkan yardımcısına bağlı olarak çalışan bir birimdir. 

KURULUŞ;

MADDE– 4: 

a)Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü: müdür, müdürlük bünyesinde çalışan memur ve işçi personellerden oluşur. 

GÖREVLERİ;

MADDE – 5: 

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir. 

· Belediye başkanının sözlü ve yazılı talimatlarını yerine getirir. 

· Müdürlük tarafından yapılan her türlü organizasyonun planlanmasını uygulanmasını sağlar.
· Belediye Başkanlığı tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlarla ilgili mevzuata uygun olarak belirleyip başkanlık onayına sunar, onaylanmış seçenekleri ilgili birimlerle koordine ederek uygular, veri tabanı ve ihtiyaç tablosunu düzenler.

· Müdürlüğün faaliyetleri için gerekli olabilecek, ortam araç, gereç ve teknolojiyi belirler.

· Belediye sorumluluğunda bulunan tarihsel ve kültürel kalıpların korunup geliştirilmesi ve tanıtılması ile ilgili yayın faaliyetlerini yürütür. 

· Yöre halkına geleneksel ve evrensel müziğin çeşitli türlerini açık ve kapalı mekânlarda sunarak kent halkının kaynaşmasını toplumsal moralin yükseltilmesini ve ortak bir kent kültürünün oluşmasını sağlar. 

· Halk müzeleri yaptırıp işletilmesi konusunda ilgili makamlarla işbirliğine gider. 

· Halkın istifadesine sunulacak halk kütüphaneleri ve okuma salonları açar.

· Gençlik, Kadın ve Çocuk komisyonları oluşturur. 

· Kültür merkezleri ve hizmet binalarında 1) Konferanslar 2) Paneller 3)Açık oturumlar 4)Seminerler 5)Sergiler 6)Defileler 7)Mültivizyon ve dia gösterileri 8)Çeşitli konser ve gösteriler 9)Halk Müziği ve halk oyunları kursları 10) Türk Sanat Müziği kursları 11) Çeşitli kampanya ve törenler düzenler.

·  Festivaller, resmi bayram kutlamaları, topluma mal olmuş kişiler için anma törenleri önemeli gün ve haftalara ait etkinlikler düzenler.

· İhtiyaç duyulması halinde, yöre halkının ve diğer kuruluşların kişisel ve amatör çalışmalarına sergi, gösteri, panel, konferans, seminer ve çeşitli konulardaki toplantılarına mekân bulmalarına yardımcı olur. Bu tip organizasyonları profesyonel kişiler ve kurumlarla birlikte gerçekleştirir, kitlelere duyurulmasını sağlar. 

· Belediye kanunun 76. maddesinde yer alan hususlarda kurum içi ilgili birim ve müdürlüklerle ortak çalışmalar yapar, etkinlikler düzenler. Belediyenin bütünsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayışının gelişmesine ve kurumsallaşmasına katkı verir. 

· Vatandaşı yönlendirme bilgilendirme ve ortak çalışmaya teşvik etme anlayışı ile görev yapar.

· Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlar. 

· Amir memur ilişkisi içerisinde çalışılarak üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir. 

· Sosyal İşler ve Dayanışma Merkezi ve diğer birimlerle işbirliği yapar. 

· İftar programları düzenlenmesinde diğer belediye birimleri ile işbirliği yapar 

· Yemekli toplantılar düzenler. 

· Diğer belediye birimleri ile işbirliği çerçevesinde sportif faaliyetler düzenler.

· Tarih ve doğal güzellikler ile bilinen yerlere müze ve buna benzer kuruluşlara ziyaret programları düzenler. 

· Bütün bu hizmetlerin yapılması için lazım olan personel istihdamı araç gereç ve malzeme ihtiyacı ve nakdi yardımlar için ilgili makamları haberdar ederek gereken kaynak oluşumunu sağlar. 

· Misafirhane, lokal ve diğer sosyal tesislerin kurulması ve yönetimi ile ilgili hizmetleri düzenlemek ve yürütür. 

· Birim Müdürlüklerinin gerçekleştirdiği hizmetler çerçevesinde, açılış temel atma tören ve organizasyonlar düzenlemek

· İlgili birimlerle işbirliği çerçevesinde festivaller, konserler sosyal kültürel sanatsal etkinlikler resmi bayram kutlamaları  törenleri düzenlemek. 

· Diğer kurum ve kuruluşların ilgili çalışmalarını izlemek ve gerekli hallerde bu çalışmalara ilgili personelin katılımını sağlamak. 

· Resmi özel kurum ve kuruluşlarla işbirliği içerisinde çalışmak.

· Başkanlık makamının vereceği diğer emirleri yerine getirmek. 

MADDE 6: MÜDÜRÜN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak.

· Servis personeli arasında görev bölümü yapmak izin hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan personelin yerine bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak. 

· Personelin gizli sicillerini doldurmak, her türlü özlük ve sosyal haklarını izlemek, müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak. 

· Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları değerlendirmek.

· Müdürlüğün kuruluşu ve yaptığı görevler ile ilgili ileriye dönük hedefler göstermek. 

· Müdürlüğün görev alanlarına giren konularda kesin kararlar vermek çeşitli konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak. 

· Müdür, görev ve çalışmaları yönünden belediye başkanlığına karşı sorumludur. Başkanlık makamınca mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar. 

Birim personelinin işe devam ve devamsızlığını kontrol etmek.
BÖLÜM II

ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER

HÜKÜM BULUNMAYAN HUSUSLAR

MADDE 7:

· Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hususlarda 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 5393 Sayılı Belediye Kanunun hükümleri ile diğer kanunun ve yönetmelik hükümleri uygulanır. 

YÜRÜRLÜK:

MADDE 8.
Bu yönetmelik Belediye Meclisince onaylandıktan sonra yürürlüğe girer. 

MADDE 9
Bu yönetmelik hükümlerini Karabük Belediye Başkanı yürütür.
      MALİ HİZMETLER  MÜDÜRLÜĞÜ

 

MADDE 8: Mali Hizmetler   Müdürlüğünün kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

a) Kuruluşu: Mali Hizmetler  Müdürlüğü Muhasabe, Satınalma, Tahakkuk, Tahsilat İcra, Su İşleri ve bu birimlere bağlı servislerde  çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: Mali Hizmetler Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.

Muhasabe:   

            Belediyemizde çalışan işçi, memur, sözleşmeli personel, seçilmiş Başkan, Başkan Yardımcısı, Encümen, Meclis, Komisyon Üyeleri, Stajyer Öğrenciler, Asker Ailelerinin aylık ücret, ödenek, huzur hakkı,

            Ayni ve nakdi sosyal yardım, ikramiye vb. ödemelerin tahakkuk ettirilmesi ve ödenmesi, 

            Belediyemiz tüm gelir ve giderlerinin muhasebeleştirilmesiyle 5018 Sayılı Kanun hükümlerine göre defter ve belgelerin tutulması,

            Bütçenin hazırlanması,  bütçe kesin hesabı ile yönetim dönemi hesabı cetvellerinin düzenlenmesi,

            Harcama birimlerince Belediyemize alınan mal, hizmet, yapım, danışmanlık hizmet bedellerinin ödeme emrine bağlanması ve ödenmesi,

            Muhtasar Beyannamesi, KDV Beyannamesi, Damga Vergisi Beyannamelerinin düzenlenmesi ve ödenmesi,

            Say 2000 i hesaplarının üçer aylık dönemlerde çıkartılarak bildirilmesi,

Satınalma: 

            Harcama birimlerinin 4734 Sayılı Yasanın 22/d maddesine göre talep ettikleri mal, hizmet, yapım, danışmanlık taleplerinin piyasa araştırmasının yapılması, temini, kayıtlarının tutulması, demirbaş olanlarının kayıtlarının tutulması,

            4734 Sayılı Yasanın 22/a-b maddelerine göre yapılan taleplerin değerlendirilmesi, iş ve işlemlerinin gerçekleştirilmesi,

            Belediyemizin tüm birimlerinin ihtiyacı olan ihalelerinin yapılması, sonuçlandırılması,

Tahakkuk:          

 Emlak, Çevre temizlik, ilan reklâm vergisi bildirimlerinin kabulü, tahakkuka bağlanması ile dört ana kalemden oluşan Belediye Gelirlerinin tahakkuklarının yapılması,

            Vergiler: İlan reklâm, eğlence, haberleşme, elektrik su ve havagazı, yangın sigorta vergisi, çevre temizlik vergisi,

            Harçlar: Tatil günleri çalışma ruhsat harcı, kaynak suları harcı, tellallık, hayvan kesim ve muayene, denetleme, ölçü, tartı, muayene, bina inşaat harcı ve harcamalara katılma payı,

            Ücretler ve Kiralar: 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununun 97.maddesine göre Belediye Meclisinin tespit ettiği gelir tarifesine göre uygulanması,

            Kiralar: Belediye Meclisince belirlenen ve ihale sonucu oluşan kira bedellerinin takibinin yapılması, Belediyemize ait gayrimenkullerin kiralama işlemleri ile satış işlemlerinin takibinin yapılması, 

            Bu işlemler 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 Sayılı Emlak Vergisi Kanunu, 213 Sayılı Vergi Usul Kanunu, 6183 Sayılı Amme Alacakları Tahsili Usulü Kanununa göre uygulama yapılmakta olup, kira ve diğer alacaklar takibe düştüğünde Belediye Avukatına bildirilmesi,

Tahsilat:     
             Belediye gelirlerinin tahsili yapılmakta olup, dört ana kalemden oluşmaktadır. Vergi, harç, ücretler ve kiraların tahsilâtının yapılması ve tahsilâtı yapılmayan gelirlerin takibinin yapılması, 

İcra: 6183 Sayılı Amme Alacakları Kanununa istinaden tahsilât servisince dosyalar üzerinde takip, tahsil ve icra işlemlerinin yapılması,

Su İşleri:
             Her iki ayda bir tüm mahallelerde su aboneleri endekslerinin okunması ve tahakkuka bağlanması, 

Ticarethane ve Haddehane abonelerinin aylık endeksinin okunması ve tahakkuka bağlanması,

             Abone kayıt çıkış işlemlerinin yapılması,  Ayrıca tahsilât servisince verilen borçlular listesinde belirtilen abonelerin suları kesilerek tahsilâtının sağlanması,

             Su sayaç ve şikâyetli olan su sayaçlarının Ticaret ve Sanayi İl Müdürlüğü ile koordineye geçilerek su sayaçlarını kontrolünün sağlanması,   

             Abone sicil ve Kayılarının tutulması. 
Bilgi İşlem Servisi:

1- Başkanlık binası ve bütün ek hizmet binalarının Bilgisayar otomasyon işlerini üstlenir.
2- Bilgisayarlar ve ek ürünlerinin bütün bakım ve onarımını üstlenir.
3- Bilgisayar ve yazılım (program) ihtiyacı olan birimlerin fizibilitesini yapar.
4- Belediye personelinin Bilgisayar eğitimini üstlenir, eğitimle ilgili koordinasyonu sağlar. 
5- Bütün belediye mevzuatı programlarının yüklü olduğu ana makinanın sorumluluğunu üstlenir.
6- Belediyenin sahip olduğu manyetik ortamdaki bütün DATA’ların güvenli bir şekilde saklanmasını üstlenir.
7- Bilgisayarların yenilenmesi ve her birime en uygun konfigurasyonun hazırlanmasını sağlar.
8- Yeni teknolojileri takip edip, Belediye için en uygun ve faydalı olanı tespit ederek hayata geçirilmesini sağlar.
9- Müdürlükler arasındaki koordinasyonun (DATA bütünlüğü) sağlanması için gerekli çalışmaları yürütür.                                                             
10-Belediye birimlerinde ihtiyaç duyulan bilgisayar sarf malzeme alımı ve ilgili servislere zimmetlenmesini sağlar.

11-Mal ve hizmet alımı için gerekli idari ve teknik şartname hazırlar ve ihalesini yapar.

12- Başkanlık makamınca kendisine verilecek talimatları ilgili yasalar ve yönetmelikler doğrultusunda özenle ve süratle yerine getirir.

       YAZI İŞLERİ  MÜDÜRLÜĞÜ
            

MADDE 9: Yazı  İşler Müdürlüğü kuruluş, teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

a)Kuruluşu : Yazı  İşler Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur personellerden oluşur.
b)Görevleri: Yazı İşleri  Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
           Belediye'miz bünyesinde yer alan Müdürlüğümüz Kurumumuzun tüm evrak giriş ve çıkışlarını kayıt altına almak; Yürürlüğe giren ilgili Yasa, Yönetmelik, Tüzük ve genelgelerin takibini yaparak yayınlanan bu belgeleri Başkanlığımız Birimlerine dağıtımını yapmakla yükümlüdür.   

Başkanlık emirlerinin yönetmelik, yönerge, genelge, tebliğ ve yazı şeklinde basımını yapar; tüm birimlere, Büyükşehir ve Belediye Başkanlıkları ile ilgili makamlara dağıtımını yapar. Resmi Gazetede yayımlanan Belediye mevzuatı ile ilgili yasa, karar, kanun hükmünde kararname ve yönetmeliklerin takibini yapar, başkanlıkça gerekli görülenleri yayımlar. Başkanlık Makamında Müdürlüğe intikal eden teklif, yazı ve emirleri alır; Cevaplarını hazırlayıp ilgili yerlere gönderir, takibini yaparak sonuçlandırılmasını sağlar, sonuç hakkında şikayetçiye cevap yazısını hazırlar. Başkanlığa gelen tüm resmi evrak ve vatandaşın istek şikayetlerini içeren dilekçeleri kabul eder, konularının saptanarak ve kaydının yapılmasından sonra, ilgililere zimmetle teslimini sağlar. Bilgisayar kaydına alınan dilekçe ve resmi evraklar hakkında bilgisayar soruşturma kanalı ile başvurucuya bilgi verir ve bunlara ait bilgileri içeren günlük listeleri alır ve yasal süresinde arşivler. Dilekçe ve Resmi Evrakların havale edilen Müdürlükler tarafından yasal süresi içinde cevaplandırılıp cevaplandırılmadığının denetimini yapar. Müdürlüklerle bu konuda koordine kurar. Belediyemiz Birimlerinden, Müdürlüklerden Belediye dışına giden tüm yazı ve tebligat gibi evrakları zimmetle teslim alır, bilgisayara kaydını yaparak giden evrakları kuryelerine zimmetle teslim eder, posta evraklarını PTT’ye, merkez içerisindeki evraklarını kurye ile zimmetleyerek dağıtımını yapar. 
            Başkanlık Makamınca Belediye Encümenine sevk edilen evrakların kaydını alır. Belediye Encümenince alınan kararların yazım, yayım ve ilgili birim ve mercilerine dağıtımını sağlar.                                                                        
Belediye Meclisine yapılan toplantıların tutanak ve dökümünü yapar. Alınan Meclis kararlarının ilgili birimlere dağıtımını yapar. 

       Ayrıca Belediyemiz santralinin sevk ve idaresi servisimizce yürütülmektedir. 
       İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
 

MADDE 10: İnsan Kaynakları ve Eğitim  Müdürlüğünün kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

BÖLÜM I


GENEL HÜKÜMLER

MADDE 1- AMAÇ
Bu yönetmeliğin amacı; Karabük Belediyesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün çalışma usul ve esaslarını belirlemek ve uygulamaktır.
MADDE 2 - KAPSAM
Bu yönetmelik Karabük Belediye Başkanlığında çalışan 657 Sayılı DMK´ na tabi memur personel, 4857 sayılı İş Kanununa tabi işçi personel ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 49.maddesi gereği 657 DMK 4/B kapsamında çalıştırılacak sözleşmeli personel ile aynı kanuna göre geçici süreyle görevlendirilen personeli kapsar.
MADDE 3– DAYANAK
           İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü; 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15/b, 18/m, 48 ve 49. maddelerindeki hükümlere dayanılarak hazırlanmıştır.  

MADDE 4 - KURULUŞ
                 
        İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş ve görevde yükselme ve atanma şartlarına uygun 1 Müdür, Şeflik ve yeteri kadar personelden oluşmaktadır.
                       
   Ancak, ihtiyaç doğrultusunda Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmeliğin ilgili hükümleri çerçevesinde Başkan tarafından atanan personel ile İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü kuruluşunda değişiklik yapabilecektir.
                       
    Belediye Başkanına ya da görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan idari bir yürütme organıdır.

MADDE 5- TANIMLAR
Bu yönetmelikte geçen ;
Belediye         : Karabük  Belediyesini,
Başkanlık      : Karabük  Belediye Başkanlığını,
Başkan          : Karabük  Belediye Başkanını,                              
Müdürlük      : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünü,
Müdür           : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünü,
Birim              : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü büro ve personelini,
Memur           : 657 sayılı DMK gereğince; devlet ve diğer Kamu Tüzel Kişiliklerince yürütülen asli ve sürekli kamu hizmetlerini yürüten personeli,
İşçi                  : Görev ve sorumlulukları işverence tanımlanan ve 4857 sayılı İş Kanununa tabi daimi ve geçici işçi olarak tanımlanan personeli,
Sözleşmeli Personel   : 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 49.maddesi gereği boş kadro karşılığı 657 sayılı DMK/ 4-b statüsünde belirli sürelerle çalıştırılacak kariyerli personeli,
Personel         : Karabük Belediye Başkanlığında görevli bütün personeli; belirtir.
  


BÖLÜM II
İLKELER
 

MADDE 6 – İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN  
                       BAŞLICA İLKELERİ
 

       -  Başkanlık Makamına karşı sorumluluk bilincinde olmak,
       - Belediyenin imajının korunması, yükseltilmesi ve kamuoyunda olan güven duygusunu geliştirmek,
      -  Ben değil Biz ” anlayışı ile çalışılmasını tesis etmek,
      -   Hızlı, kontrollü ve otomatik bir evrak sistemi kurmak,
      -   Etkin bir haberleşme ağı kurmak. Müdürlük hizmetlerini yürütürken kurum içi ve kurum dışı birimlerle gereken irtibatı ve koordinasyonu temin etmek,
      -   Hizmet kalitesini iyileştirmek,
      -   Hizmet maliyetlerinin düşürülmesi için gerekli tedbirleri almak, zamanı tasarruf sağlayarak doğru ve etkin kullanmak,
      -   Bir işi ilk seferde doğru yapmak anlayışı ile çalışılmasını sağlamak,
      -   Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tüm imkânlarından yararlanmak,
      -   Mevcut kaynakları en verimli şekilde kullanmak,
 

BÖLÜM III
MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI, GÖREVLERİ VE SORUMLULUKLARI
 

MADDE 7- GÖREVLERİ
 

7-1 İnsan Kaynakları  Genel İşleri
a)      Personel planlaması ile ilgili çalışmaları yürütmek, personel ihtiyaçlarını sistemli bir biçimde tespit etmek, personelin birimler arasında sayı, nitelik yönünden uygun biçimde dağılımını sağlamak, kadro, şema ve cetvelleri onaylattırmak ve kadroları sağlamak, buna göre atamalar yapılmasını sağlamak,
b)     Başkanlığa özgü meslek ve ihtisas dalları için, personelin değerlendirilmesinde yararlanılacak özel testler hazırlamak ve geliştirmek,
c)      İşe alınacak personelin niteliklerini ve sınav yöntemlerini tespit etmek, uygulamaları izlemek,
d)     Görev alanına giren işlerin yıllık plan ve programlarını yapmak, müdürlük bütçesini hazırlamak,
e)      Memur, işçi ve sözleşmeli personel işlemlerini 657 sayılı DMK, 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu, 5502 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu, 5510 sayılı SGK. kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu 5393 sayılı Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak çıkarılan yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde özlük işlerini yürütmek, 


f)       Personelin işinde ve çevresinde daha verimli, pozitif olması için hizmet içi eğitim programlarının belirlenmesi ve bu eğitimlerin bir program dahilinde verilmesi,
g)      İşinde başarılı personelin ödüllendirilmesi için performans değerlendirme komisyonunun kurulmasını Başkanlık onayına sunmak ve dosyasını tutmak, iş performansı düşük personele eğitim verilerek iyileştirilmesi,
h)     Başkanlığın personel politikasının belirlenmesine yararlı çalışmalar yapmak, önerilerde bulunmak ve Başkanlık Makamına sunmak,
i)        Dış teknik yardım burslarından yararlanarak dış ülkelere gönderilecek personelin planlamasını yapmak ve Başkanlık Makamının onayına sunmak ,
j)       Yurt dışına gönderilecek personelle ilgili işlemleri yürütmek,
k)     Gereğinde işveren vekili olarak toplu iş sözleşmeleri yapmak, toplu iş sözleşmesi toplantılarına katılmak, işçi-işveren ilişkilerini düzenlemek ve yürütmek,
l)        Personel ile ilgili yasaları derlemek, uygulamak, tüzük ve yönetmelik taslaklarını yasalara göre hazırlamak ve Hukuk İşleri Müdürlüğünün görüşüne sunmak ,
m)   Her türlü personel davaları için gerekli bilgileri toplamak,
n)     Memur ve işçi disiplin kurulu çalışmalarına katılmak, kurulun raportörlük görevini yapmak
o)      Verilecek ceza ve ödülleri yasalara uygun olarak uygulamak,
p)     Personelin geçici görevlerine ilişkin olurlar almak ve ilgililere duyurmak,
r)     Personel Devamı Kontrol Sistemi’nin günün koşullarına uygun tesis edilmesi çalışmalarına katılmak, sistem verilerini değerlendirerek personel devam takibi yapmak,

s)   Memur,işçi,sözleşmeli,ve taşerön işiçi  Personelin,Belediye kimlik kartının basımı ve dağıtımını yapmak. 

Memur Personel:
a)Mevcut birimlerde görevlendirilmek üzere memur personel için yapılacak işlemlerin 657 sayılı DMK gereği sınav ile memur alınması, adaylık sürelerinin programlanması, asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel için özlük dosyalarının tutulması, görev dağılımlarının yapılması, emekli sandığı ile ilişkilendirilerek emekli sicil numarasının alınması,
b)Memur personelin kademe ilerlemesi ve derece terfilerinin yapılması, kadro derecesi yönünden mağduriyeti olanların kadro değişiklik tekliflerinin yapılması,
c)Memur personelin bir üst öğrenimi bitirenlerin intibaklarının yapılması,
d)Memur personelin 5393 sayılı Belediye Kanunu gereğince Belediye Kanununun 49. maddesinde belirlenen oranlar çerçevesinde tespit edilen personel listesini ödüllendirilmek üzere Belediye Başkanının onayına sunmak,
e)Memur personelin günlük devam-devamsızlığını takip etmek, senelik izin onaylarının alınmasını sağlamak, mazeret izinleri, ücretsiz izin, sağlık raporlarının sağlık iznine çevrilmesi için gerekli onayı almak, Başkanın vereceği yetkiye istinaden onaylamak.

f)Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik işlemlerini yapmak ve dosyalarını emekli sandığı genel müdürlüğüne göndermek,
g)Memur personelin pasaport işlemleri için gerekli yazışmaları yapmak.
h)657 sayılı DMK´ un 86. maddesi gereğince belirlenen kurum içi ve kurum dışı görevlere personelin görevlendirilmesi iş ve işlemlerini yapmak, 

İşçi Personel :
a)4857 sayılı İş Kanununa tabi işçi personelin belediye birimlerinde çalıştırılmak üzere işe alınması için gerekli işlemleri yürütmek, daimi kadroya alınması için gerekli vizeleri alarak İş-Kur´a talepte bulunmak,
b)Yeni işe başlatılan ve işten ayrılan işçileri yasal süresi içinde Çalışma Bakanlığına bildirmek ve işçilerin özlük dosyalarını oluşturmak,
c)İş Kanunu ve TİS gereği bütün işçilerin senelik izin, ücretsiz izin ve sağlık raporlarının işlenmesi ve takip edilmesini sağlamak,
 

d)Tüm işçi personelin sosyal haklarını düzenleyen taraf sendika ile işveren adına 2 yılda bir toplu iş sözleşme görüşmelerini yapmak, 2821 ve 2822 sayılı Kanunların öngördüğü evrakları tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirmek,
e)İşçi Disiplin Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu ve her iş yeri için iş sağlığı ve iş güvenliği kurulunu oluşturmak için Başkanlık onayı almak,
f)Emekliliği dolan işçi personelin Sigorta Kanunu gereği talepleri üzerine emeklilik işlemlerini yürütmek, dosyalarını kapatmak,
g)4857 sayılı İş Kanununun ilgili maddeleri gereğince iş akdi feshedilen işçilerin kıdem ve ihbar tazminatlarının hesaplanıp ödenmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirilmesi ve her işçi için işten ayrılma bildirgesinin doldurularak İş-Kur Şube Müdürlüğüne bildirmek, yürütmek,
 

Sözleşmeli Personel:
5393 sayılı Belediye Kanununun 49. maddesi gereğince kadro karşılığı belirli sürelerle yapılan sözleşmeler ile çalışan personelin bütün iş ve işlemlerini yürütmek,
Vekaleten Görevlendirmeler     :
657 sayılı DMK ‘nun 86.maddesi gereğince belirlenen görevlere kurum içi ve kurum dışı görev yapacak personellerin aynı kanunda belirlenen usul ve esaslar doğrultusunda iş ve işlemlerinin yürütülmesi.
Geçici Süre İle Görevlendirmeler:
5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 49.maddesi gereğince Kamu Kurum ve Kuruluşlarında istihdam edilen memurların Belediye Başkanı’nın talebi ve kişinin kurumunun muvafakati ile Belediyelerde Birim Müdürü ve Başkan Yardımcısı kadrolarında kurum içi ve kurum dışı görevlendirilen memur personelin iş ve işlemlerini yürütmek,
 
7-2 Eğitim
Personele Verilecek Eğitimlerin Düzenlenmesi :
a)      Her yılın başında bütün müdürlüklere yazı yazılarak eğitim ihtiyaçlarını belirlemek,
b)     Performans değerlendirmeleri sonucunda puanı düşük olanların seviyelerini iyileştirmek, yüksek çıkanlara ise daha yüksek verim alınması amacıyla gereken eğitimlerin verilmesi,
c)      Vatandaşlardan gelen şikayetler doğrultusunda görülen eksikliklerin hangi eğitimler ile iyileştirileceğini tespit etmek ve eğitim programları uygulamak,
d)     Yeni çıkan kanun ve yönetmeliklerin doğru anlaşılıp, uygulanması için eğitimler düzenlemek,
e)      Yapılan denetimler sonucunda eksikliği görülen konular ile ilgili eğitimler düzenlemek,
f)       Kanunlar çerçevesinde personeli yurtiçi ve yurtdışında düzenlenen eğitimlere göndermek ve bununla ilgili iş ve işlemleri yürütmek,
g)      Bilgi-İşlem Müdürlüğü tarafından temin edilen program ve yazılımlarla ilgili eğitimler düzenlemek,
h)     Kurumun personel eğitim programının hazırlanması ve program dahilinde personele kurum içinde ve dışında eğitim verilmesi, bu eğitimler sonucunda verilen sertifika ve belgeleri ilgililere tebliğ etmek ve dosyalarına kaldırmak,

MADDE 8 - İNSANGÜCÜ PLANLAMA VE YETİŞTİRME

        İnsan kaynakları politikasının hedefi, Belediyenin görevlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilebilmesini sağlayacak personelin seçilmesi, eğitilmesi, uluslararası normlara uygun olarak yetiştirilmesi ve hizmet birimlerinde görevlendirilmesi hususlarını objektif kriterlerle belirlemektir. 

        Belediyenin insan kaynakları politikasının temel ilkeleri şunlardır:
             Yürütülecek görevlere uygun, nitelikli personelin seçilmesini sağlayacak sistemi tespit etmek ve geliştirmek,Personelin, hizmet kalitesini yükseltecek eğitim programları hazırlamak,
·                     Personelin etkinliğini ve verimliliğini arttırabilecek, görevi içerisinde yükselebilmesine imkan sağlayacak olan liyakat sistemini geliştirmek ve bu sistemin uygulanmasında adil ve eşit imkanlar sağlamak,
·                                 Yürütülen hizmetin niteliğine uygun çalışma koşulları sağlayarak, başarıyı ve üretkenliği teşvik edecek sistemleri geliştirmek ve görev tatminini en yüksek düzeyde tutmak.
·                     Personelin etkinliğini ve verimliliğini artırmak amacıyla, sosyal ve kültürel ihtiyaçlarını karşılayarak, Belediyeye olan bağlılığını pekiştirecek ve çalışmayı özendirici hale getirecek "Kurum Kültürü ve Bilinci´nin" oluşmasını sağlamak, Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini geliştirebileceği yurt içi ve yurt dışı eğitim imkanları sağlamak,
·                                Personelin kişilik ve diğer haklarını korumak ve gözetmek.

MADDE 8/ 1 - Belediye insan kaynakları planlaması:
        Kurumun görevleri doğrultusunda ihtiyaç duyulacak personeli belirlemek amacıyla yıllık olarak yapılır. Bu planlar, Belediye görevlerindeki değişmeler, personel istihdamını etkileyecek teknolojik yenilikler, insan kaynağındaki niteliksel gelişmeler ve yasal düzenlemeler ile hizmetin sürekli, etkin, verimli, kaliteli ve en uygun sayıda personel eliyle yürütülmesinin sağlanması hususları göz önüne alınarak hazırlanır. 

        Belediye insan kaynakları planlamasında aşağıdaki hususlar dikkate alınır:
·                     İş analizleri,
·                     Personelin Belediyedeki görevlerini, diğer hizmet birimleriyle ilişkilerini ve sahip oldukları yetkileri belirleyen iş analizine dayalı görev tanımları,
·                     Belediyenin birimler itibariyle norm kadroları,
·                     Birimler ve unvanlar itibariyle personel ihtiyacı,
·                     Personele verilecek kurum içi, kurum dışı ve yurt dışı eğitim programları.
          

   MADDE 8/2- İş İlişkileri :  
                     Personel ihtiyaçlarını devamlı olarak tespit etmek ve sağlamak için ilgili birimlerle;
                   

                             Personel rejimi ve yasaları konusundaki gelişmeleri ve yeni uygulamaları izlemek için Devlet Personel Başkanlığı ve Maliye Bakanlığı ile;
                   

                             Çeşitli ücret statülerinin uygulama biçimlerine ilişkin bilgi alışverişinde bulunmak üzere Bakanlıklar, Belediyeler ve diğer kuruluşların personel birimleri ile;
                    

                             Emeklilik, Sigorta, İş ve İşçi Yasaları konularındaki değişiklikleri izlemek için Emekli Sandığı, S.S.K. Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı ve ilgili işçi kuruluşları ile;
                             

                            Teknik yardım projelerinin staj ve uzmanlıklarla ilgili bölümlerinin hazırlanmasında ilgili üniteler ile;    ilişkiler kurar.
      İş ilişkilerinin düzenlemesinden Müdür sorumludur. Birimdeki, birim yetkilileri Müdürden alacağı talimatlara göre hareket ederler.
 

BÖLÜM IV


BİRİM PERSONELİNİN İŞ TANIMI, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9 – İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRÜ
Nitelikleri :
Mahalli İdareler Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği hükümlerine göre:
·  657 sayılı Kanunun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen atanma şartlarını taşımak,
· Fakülte veya en az dört yıllık yüksekokul mezunu olmak,
· Son müracaat tarihi itibariyle iki yılı uzman, sivil savunma uzmanı, şef, ayniyat saymanı, kontrol memuru, eğitmen veya muhasebeci kadrosunda çalışmış olmak,
· Kurum içinden veya dışından atanmalarda yasalar çerçevesinde uygun olmak
· Kurum içinde veya dışında müdür kadrosunda olmak.   
 


Sorumluluk :

Başkanlık makamı ile Başkanın görevlendirileceği Başkan yardımcısından direktif alır ve Birim şefi ve birim personeline direktif verir.
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü yapılan işlerden dolayı; Belediye Başkanına, yasa, tüzük, yönetmelik ve genelgelere karşı sorumludur.
Görevleri:

·                     Yöneticilerin genel ve ortak görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin hususları yerine getirmek,
·                     Modern usul ve metotlardan yararlanarak ünitelerle işbirliği yaparak hazırlanan yıllık kadro cetvelleri ile yıl içinde yapılacak kadro değişikliklerini nedenleri ile birlikte Başkanlık Makamına sunmak,
·                     Personel alım ilkelerini saptamak,
·                    Personel alımı ile göreve alınan personelin yerinde çalışma ilkesine uygun ve en verimli olabileceği birimlere dağıtımını sağlamak.
·                    Personelin izin işlerini mevzuata göre yürütmek,
·         İşyerindeki davranışlara ilişkin usul ve ilkeler ile disiplini sağlayıcı önlemlerin esaslarını tespit etmek ve yöneticilere duyurmak,
·                   Mecburi hizmetli personeli görevlendirmek, görev yapmayanlar hakkında kanuni işlem için gereğini yapmak.
·                   İntibak işlemlerinden doğan aksama ve itirazların düzeltilmesini sağlamak,
·                  Gereğinde işveren vekili olarak toplu iş sözleşmelerine katılmak, toplu iş sözleşmelerini kanun ve yönetmeliklere göre uygulamak,
·                 Personelle ilgili yönetmelik, yönerge ve talimat hazırlık çalışmalarına katılmak,
·         Her yılsonu birim bütçe taslağını hazırlayarak Mali hizmetler birimine göndermek,
·                Belediye personelinin göreve devam / devamsızlığını izlemek,
·         Müdürlük personelinin özlük haklarına ilişkin işlemleri mevzuata göre yürütmek,
·                Çalışma alanına giren ve Başkanlık Makamınca verilen diğer görevleri yapmak,
Yetkileri:
·                İşyerinde davranışa ilişkin ilkeleri tespit etmek, disiplini sağlayıcı önlemleri almak,
·         Müdürlükler arası ve birimler arası yazışma yapmak,  İmza ve parafe etmek,
·                Başkanın verdiği yetkiye istinaden izin belgelerini imzalamak. İzin vermek.
·         Performans Değerlendirmesi yapmak,
·                Yönetimi altındaki personeli denetlemek, çalışmalarda eşgüdümü sağlamak,
·         Her yılsonu birime ait bütçe taslağı ve iş programı hazırlayıp Başkanlık Makamına sunmak,
·                  İş programının gerçekleşmesi için gerekli önlemleri almak,
·                  Personel arasında ki uyuşmazlık ve anlaşmazlıkları çözümlemek,
·         Uyarma ve kınama cezası vermek,
·                  Başkanlık Makamınca verilecek diğer tüm yetkileri kullanmak,
MADDE 10– BÜRO ŞEFİ
     Nitelikleri :
Mahalli İdareler Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği hükümlerine göre:
1-En az iki yıllık yüksekokul mezunu olmak,
2- Son müracaat tarihi itibariyle Yönetmeliğin 5 inci maddenin birinci fıkrasının (d) bendinin (2) numaralı alt bendinde göre sayılan görevlerde en az iki yıl süreyle çalışmış olmak,

3- Belediye başkanlığında diğer birimlerde şef kadrosunda olmak 
Görevleri   :
 

a)Verilen görevleri yerine getirmede İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürüne karşı sorumludur,
b)Personelle ilgili bütün yazışmaları yasalar çerçevesinde yerine getirmek,
c)Memur personelin terfileri ve intibakları ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,
ç)Norm kadro çerçevesinde ihdas edilen kadroları kütük defterine işlemek ve takip etmek,
d)Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Belediye Meclisine teklif yazılarını hazırlamak,
e)Personelin hizmet birleştirilmesi işlemlerini yapmak,
f)Hizmet belgelerini hazırlamak ve kontrollerini yapmak,
g)Personelle ilgili arşivleri oluşturmak ve düzenli takip etmek,
h)Personelle ilgili tüm bilgileri bilgisayar ortamında kullanmak ve arşivlemek,
ı)Görevi gereği; kişiye özel bilgileri yasalarla yetki verilen görevliler dışında kimseye vermemek,
i)Personelin emeklilik, hizmet, emekli  ilgili işlemleri yapmak,
j)Çalışanlarla ilgili İl, İlçe İdare Kurullarının ve Danıştay, Sayıştay kararlarını ilgililere veya daire  amirlerine tebliğ etmek ve alındılarını geri göndermek,
k)Personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini dosyalamak,
l)İlk defa devlet memurluğuna atanacak kişilerle ilgili iş ve işlemleri yürütmek ve gerekli evrakları hazırlamak,
m)Kurum içi ve Kurum dışı görevlendirmelerle ilgili işlemleri yapmak,
n)Personelin silah altına alınmaları ve terhisleri sonunda göreve başlamaları ile ilgili işleri yapmak,
o)Göreve son verme, çekilme, görevden uzaklaştırma ve vekalet görevi ile ilgili işleri yapmak,
ö)İşçilerin işe alınması, nakil ve kayıt kapama işlerine ait bütün işlemleri ilgili kuruluşlarla koordinasyon kurarak yürütmek,
p)Personelin izin işleri, SGK ile ilgili tüm muameleleri ve arşivleme işlemlerini yürütmek,
r)TİS’ e esas olacak ön çalışmaları yürütmek,
s)Personelin özlük dosyalarını oluşturmak ve muhafaza etmek,
ş)İşçi personelle ilgili kurulması gereken kurul ve komisyonun kurulması için gerekli yazışmaları yapmak ve sonuçlarını dosyalayarak muhafaza etmek,
t)Müdürlüğe gelen – giden evrak kayıtlarını bilgisayar ortamında kayıt altına almak ve dosyalamak,
u)Müdürlük içinde kullanılan büro malzemelerinin teminini sağlamak,
ü)Müdürlüğün Taşınır Mal kayıtlarını tutmak ve “Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi”  görevini yerine getirmek,

BÖLÜM V


PERSONELİN HAK, ÖDEV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 11 - UYGULAMAYI  İSTEME VE GÜVENLİK
Belediye personeli, yürürlükte bulunan kanun, tüzük ve yönetmelik hükümlerinin kendileri hakkında da aynen uygulanmasını isteme hakkına sahiptir. Kanunlarda belirtilen haller dışında personelin görevine son verilmez, ücret ve diğer hakları elinden alınamaz.
MADDE 12 - SOSYAL GÜVENLİK
Belediye personeli, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 Sayılı İş Yasası ve 5434 Sayılı Türkiye Cumhuriyet Emekli Sandığı Kanunun veya bunların yerine ikame edilecek kanunların ve bu kanunların öngördüğü yönetmelikler ile sağlanan sosyal güvenliğe ilişkin her türlü haktan yararlanır.
MADDE 13 - MÜRACAAT, ŞİKÂYET VE DAVA AÇMA
Personel, Belediye ile ilgili resmi ve şahsi işlerinden dolayı müracaat; amirleri veya Kurum tarafından kendilerine uygulanan idari eylem ve işlemlerden dolayı şikâyet ve dava açma hakkına sahiptir. Müracaat ve şikayetler sözlü veya yazılı olarak en yakın amirden başlayarak silsile yoluyla ve şikayet edilen amir atlanmak suretiyle yapılır. Şikayet edilen amir en yakın sicil amiri olmadığı hallerde, müracaat ve şikayete ilişkin başvurular ilk önce bu amire yapılır. Şikâyet ve müracaatlar, yetkililerce en çok otuz gün içerisinde incelenir ve sonuçları ilgililere bildirilir.
MADDE 14 - İZİN 

Memurlar, 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda, İşçiler ise 4857 sayılı Kanun ve Toplu İş Sözleşmesinde gösterilen süre ve şartlarla mazeret ve yıllık izin hakkına sahiptir.
MADDE 15 - ÖDEV VE SORUMLULUKLAR
Personel, Belediye menfaatini korumak, mevzuatla belirlenen esaslara uymak, verilen görevleri dikkat ve itina ile yapmak ve yürürlükte mevzuat hükümlerinde öngörülen ödev ve sorumlulukları yerine getirmekle yükümlü ve amirlerine karşı sorumludur.
Amirler, kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktan, maiyetindeki memurlarını yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten görevli sorumludurlar.
Personelin başlıca ödevleri şunlardır: 

·         Görevi ile ilgili mevzuatı, Belediye organlarının kararlarını ve mesleki bilgi, usul ve uygulamaları bilmek. Onlara uymak ve gereği gibi uygulamak,

·         Amirin verdiği talimatları eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldığı talimatın mevzuata ve diğer esaslara veya yetkili organların kararlarına aykırı olması durumunda bu aykırılığı emir veren amirine bildirmek, amir talimatında ısrar eder ve yazılı olarak tekrarlarsa talimatı yerine getirerek durumu bir üst makama bildirmek,

·         Kurumun yetkili organı tarafından belirlenen çalışma saatlerinde görevi başında bulunmak, çalışma saatleri süresince görevi ile ilgili işleri yapmak ve izinsiz olarak görevi başından ayrılmamak,

·         Görevine gereken dikkat, disiplin ve özeni göstermek, verimli bir şekilde çalışmak, Kurumun yararını korumak, maddi ve manevi bakımlardan Kuruma zarar verebilecek her türlü davranıştan kaçınmak,

·         Çalıştığı birimin düzeni, görevlerin yürütülmesi ve güvenlik ve gizliliğin sağlanması amacıyla alınan önlemlere titizlikle uymak,

·         Amirleri, iş arkadaşları ve üçüncü şahıslarla olan ilişkilerinde gereken saygı, nezaket ve kolaylığı göstermek,

·         Özel hayatında Belediyenin itibarına yakışır bir şekilde hareket etmek, kumar, aşırı alkol bağımlılığı gibi kötü ve zararlı alışkanlıklardan uzak durmak,
·         Görevi, özlük ve başka hakları ile dilek ve şikâyetlerini yerleşik uygulamalara ve usullere uygun bir biçimde yapmak, bu konuda kurum içinden veya dışından başkalarının tavassutuna ve yardımına başvurmamak,

·         Görevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanıp iş sahipleri veya diğer şahıslarla ilişki kurmamak, görevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat sağlamamak, mevzuata aykırı hareket etmemek, kendisine teklif edilen menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden amirlerine bildirmek,

·         Amirlerini açık ve doğru şekilde bilgilendirmek, hiç kimseyi yanıltıcı, eksik ya da yanlış yönlendirme amaçlı bilgi vermemek.
MADDE 16 - SIR SAKLAMA 

Kurumun ve meslek personelinin denetim ve inceleme görevi gizlilik gerektiren görevlerindendir. Bu sebeple Kurum personeli, görevini yerine getirirken ilgililere ve üçüncü kişilere ait edindikleri gizli kalması gereken bilgi, belge ve her türlü sırları bu konuda kanunen yetkili kılınan mercilerden başkasına açıklayamaz ve kendilerinin veya başkalarının menfaatine kullanamaz. Bu yükümlülük personelin görevden ayrılmasından sonra da devam eder.
MADDE 17 - İKAMET VE ADRES BİLDİRME 

Personelin, görev yaptığı hizmet biriminin bulunduğu yerleşim merkezinde (mücavir alanlar dâhil, belediye ve köy hudutları içerisinde) ikamet etmesi esastır. Görevini aksatmaması şartıyla, personelin birinci fıkrada belirlenen hudutlar dışında ikamet etmesine Başkan tarafından izin verilebilir. Personel, resmi tatillerde ve izinlerde ilgili birim amirlerine bilgi vermek suretiyle ikamet ettikleri il hudutlarını terk edebilir. Sürekli ve geçici adresler ile adres değişiklikleri en kısa sürede İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne bildirilir.
 

MADDE 18 - BİLGİ VE DEMEÇ VERME
 

Personel, Belediye çalışmalarıyla ilgili olarak yazılı, sözlü veya görsel basın kuruluşlarına bilgi ve demeç veremez, açıklama yapamaz. Bu görev, ancak Başkan ya da görevlendireceği personel tarafından yapılabilir.

MADDE 19 - YASAKLAR 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda Devlet Memurları için öngörülen yasaklar Belediye personeli için de geçerlidir.

 

MADDE 20 - DEVİR TESLİM VE BUNA İLİŞKİN TUTANAK İLE İLİŞİK KESME BELGESİ
Sürekli veya geçici olarak görevinden ayrılan personel, saklamakla sorumlu olduğu resmi belge, araç ve gereçleri düzenleyecek bir devir teslim tutanağına bağlanmak suretiyle varsa yerine görev yapacak kişiye, yoksa amirine devreder. Çeşitli nedenlerle Belediyeden ayrılanlardan, devir ve teslim tutanağıyla teslim edilenlerin dışında, personelin Belediye ile her türlü alacak ve borçlarını gösterir bir ilişik kesme belgesi tahakkuk ünitesince düzenlenir ve genel hükümlere göre tahsilât yapılır.
MADDE 21- KILIK KIYAFET
Kurum personeli, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun ( Kılık ve kıyafet yönetmeliği)ve diğer ilgili mevzuatın öngördüğü kılık ve kıyafet kurallarına uymak zorundadır.
 

BÖLÜM VI


                                                      ORTAK HÜKÜMLER

MADDE 22 - TÜM PERSONEL
·         Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacakları işleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden başkasına açıklamada bulunamaz.

·         Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranır.

·         Mesai bitiminde masa üzerindeki evraklarını kendilerine ait dolap ve masa gözlerine koyar ve kilitler.

·         Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel, korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonraki göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz. Devir teslim cetvelleri Müdürlükte saklanır.

·         Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki ahengin sağlanması için herkes gayret gösterir. Olumsuz bir durumda konu Müdüre yansıtılır. Müdür bu hususta gerekli önlemleri alır.

MADDE 23 GELEN - GİDEN EVRAKA YAPILACAK İŞLEMLER
·         Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır, yetkili tarafından havale edilir. Personel, yapılması gerekli işlemleri zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

·         Gelen ve giden evrak, ilgili kayıt defterine tarih ve sayılarına göre kaydedilir. Müdürlük dışına yazılan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.
 

MADDE 24- ARŞİVLEME VE DOSYALAMA
·         Müdürlükçe yapılan tüm yazışmaların birer örneği konularına göre ayrı ayrı klasörlerde arşivlenir.
·         Dosyalama işleminde konularına göre ayrı ayrı yapılır.
MADDE 25- YAZIŞMALAR 

Belediye birimleri arasındaki yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür. Belediye dışı yazışmalar Başkanın görevlendireceği  İnsan Kayn.Eğt.Müd. nün bağlı olduğu başkan yardımcısı veya başkanın vereceği  yetkiye istinaden  İnsan Kayn.Eğt. Müdürü imzası ile yürütülür.
 
BÖLÜM VII

YÜRÜTME, YÜRÜRLÜLÜK
 

MADDE 26- YÖNETMELİKTE HÜKÜM BULUNMAYAN HALLER
 İş bu yönetmelikte bulunmayan hallerde 657 Sayılı D.M.K. yönetmelikler ve yürürlülükteki  ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.
 
MADDE 27- YÜRÜRLÜK
Bu yönetmelik Karabük i Belediye Meclisi’nin onayı ile mahallinde yayımı tarihinde yürürlüğe  girer.
MADDE 28- YÜRÜTME 

Bu yönetmelik hükümlerini Karabük Belediye Başkanı yürütür.           
            VETERİNER İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

 

MADDE 11: Veteriner İşleri Müdürlüğünün kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

a) Kuruluşu: Veteriner İşleri Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: Veteriner Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
-Temel Sağlık Hizmetleri, memur personelin ve bakmakla yükümlü olduğu kişilerin hasta sevk işlemleri,                                                                                                                                             - Umumi Hıfzısıhha Kanununun 216’ncı maddesi gereği Belediyemiz sınırları içerisinde vefat edenlere Defin 

  Ruhsatlarının verilmesi, 

- Gıda Kontrol Hizmetlerinin yürütülmesi,                                                                                               

- İçme Suyu Tahlillerinin periyodik olarak yürütülmesi,                                                                     

- İşyerleri Ruhsatlarının sıhhi yönden denetiminin  Zabıta Müdürlüğü ile müştereken  yürütülmesi,                                                                                                                                                               - Halk Sağlığı alanında haşerelerle mücadele ile ilgili ihale ve işlemlerini yürütmek,                                                        - Memur personele verilen Öğle Yemeği ile ilgili ihale ve  işlemlerini yürütmek,

- Mezbahanın işletmeciliği müstecir tarafından yürütülmekte olup, denetim işi Belediyemiz Veterinerince yapılmakta, her türlü hayvansal menşeili  gıdanın üretimi, satışı ve tüketimi ile ilgili denetimi yapmak, ayrıca hayvanlardan insan ve hayvanlara geçen salgın ve paraziter hastalıklarla mücadele etmek bu yolla insan ve hayvan sağlığını korumak, şehir dışına çıkacak büyük baş hayvanlar için menşe şahadetnamesi düzenlemek, Hamzalar mevkiinde oluşturulan köpek toplama ve bakım merkezimizde görevlilerce mahallelerden toplanan başıboş hayvanların bakım, tedavi ve kısırlaştırma işlemlerini yapmak Müdürlüğümüzün görevlerindendir.  
 

            TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
MADDE 12 : Temizlik İşleri Müdürlüğünün kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

a) Kuruluşu: Temizlik İşleri  Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: Temizlik işleri Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.

1 – Müdürlüğümüzce hazırlanan çöp toplama ve süpürme proğramı doğrultusunda Şehrimizin tüm mahallelerinde cadde ve sokaklarında her gün çöpler toplanmakta ve süpürme işlemi yapılmaktadır.

2 – Müdürlüğümüzce hazırlanan yıkama proğramı doğrultusunda şehir merkezi odaklı mahallelerin cadde ve sokaklarının çamaşır suyu ile Şehir merkezi haftada 2 kez mahalleler haftada 1 kez yıkanması yapılmaktadır.

3 – Şehrimizde kurulan Pazar yerleri kurulmadan önce temizlenmekte; sonrasında da temizlendikten sonrada yıkanmaktadır.

4 – Şehrimizde bulunan Hastane,Sağlık Ocağı gibi kuruluşlardan yapılan protokol çerçevesinde haftanın 3 günü Pazartesi,Çarşamba,Cuma günleri tıbbi atıklar toplanmakta;çöp döküm merkezinde hazırlanan özel kuyulara atılarak imha edilmektedir.

5 – Müdürlüğümüzce hazırlanan proğram doğrultusunda Şehir merkezi ve Mahallelerde bulunan ana caddelerin kaldırım kenarlarının süpürme aracı yardımıyla süpürülmesi yapılmaktadır.

6 – Şehir merkezinde bulunan otobüs durakları, Atatürk Bulvarında bulunan Dubalar düzenli bir şekilde yıkanmaktadır.

7 – Müdürlüğümüzce hazırlanan proğram doğrultusunda şehrimizde bulunan tüm cami ve mescitler ile ana okullarının halıları yıkanarak temizlenmektedir.

8 – Belediyemiz Fen İşleri ve Su işlerinin yapmış olduğu çalışmalardan dolayı cadde ve sokakta meydana gelen kirlenmeler temizletilmekte ve yıkanmaktadır.
9 – Şehrimizde başı boş gezen köpeklerin hazırlanan ekipler tarafından toplatılmakta; hayvan barınma evinde kısırlaştırılarak barınmaları sağlanmaktadır.

10 – Şehrimizde bulunan umumi tuvaletlerin temizlik ve bakımı her gün yapılmakta eksikleri giderilmektedir. 

                                                                                
  İTFAİYE  MÜDÜRLÜĞÜ

 

 MADDE 13 : İtfaiye Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir. 
a) Kuruluşu: İtfaiye Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: İtfaiye  Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
1. Yangınlara müdahale etmek ve söndürmek,
2. Her türlü kaza, çökme, patlama, mahsur kalma ve benzeri durumlarda teknik kurtarma gerektiren olaylara müdahale etmek ve ilk yardım hizmetlerini yürütmek; arazide, su üstü ve su altında her türlü arama ve kurtarma çalışmalarını yapmak,

3. Su baskınlarına müdahale etmek,

4. Doğal afetler ve olağanüstü durumlarda kurtarma çalışmalarına katılmak,

5. 12/6/2002 tarihli ve 2002/4390 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan, Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik ile verilen görevleri yapmak,

6. 5/6/1964 tarihli ve 6/3150 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan Sivil Savunma ile İlgili Şahsi Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü gereğince kurulan itfaiye servisi mükelleflerini eğitmek, nükleer, biyolojik, kimyasal (NBC) maddeleri ile kirlenmelerde arıtma işlemlerine yardımcı olmak,

7. Halkı, kurum ve kuruluşları itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirmek, alınacak önlemler konusunda eğitmek ve bu konuda tatbikatlar yapmak,

8. Kamu ve özel kuruluşlara ait itfaiye birimleri ile gönüllü itfaiye personelinin eğitim ve yetiştirilmesine yardım etmek; bunların bina, araç-gereç ve donanımlarının itfaiye standartlarına uygunluğunu denetlemek ve bu birimlere yangın yeterlilik belgesi vermek ve gerektiğinde bu birimlerle işbirliği yapmak,

9. Belediye sınırları dışındaki olaylara müdahale etmek,

10. Belediye sınırları içinde bacaları belediye meclisince tespit edilecek ücret karşılığında temizlemek veya temizlettirmek ve bacaları yangına karşı önlemler yönünden denetlemek, 

11. Talep edilmesi halinde orman yangınlarının söndürülmesi çalışmalarına katılmak,

12. İmar planlarına göre parlayıcı, patlayıcı ve yanıcı madde depolama yerlerini tespit etmek, 

13. İşyeri, eğlence yeri, fabrika ve sanayi kuruluşlarını yangına karşı önlemler yönünden denetlemek, bu konularda mevzuatın öngördüğü izin ve ruhsatları vermek,

14. Belediye Başkanının verdiği diğer görevleri yapmak.   
 

            ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ

 

MADDE 14 : Zabıta Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
a) Kuruluşu: Zabıta Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden        oluşur.
b) Görevleri: Zabıta  Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
a) Beldenin düzeni ve esenliği ile ilgili görevleri;

1) Belediye sınırları içinde beldenin düzenini, belde halkının huzurunu ve sağlığını sağlayıp korumak amacıyla kanun, tüzük ve yönetmeliklerde, belediye zabıtasınca yerine getirileceği belirtilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.


2) Belediyece yerine getirileceği belirtilip de mahiyeti itibariyle belediyenin mevcut diğer birimlerini ilgilendirmeyen ve belediye zabıta kuruluşunca yerine getirilmesi tabii olan görevleri yapmak.


3) Belediye karar organları tarafından alınmış kararları, emir ve yasakları uygulamak ve sonuçlarını izlemek,


4) Ulusal bayram ve genel tatil günleri ile özellik taşıyan günlerde yapılacak törenlerin gerektirdiği hizmetleri görmek.

5) Cumhuriyet Bayramında iş yerlerinin kapalı kalması için gerekli uyarıları yapmak, tedbirleri almak, bayrak asılmasını sağlamak.


6) Kanunların belediyelere görev olarak verdiği takip, kontrol, izin ve yasaklayıcı hususları yerine getirmek.


7) Belediye cezaları ile ilgili olarak kanunlar uyarınca belediye meclisi ve encümeninin koymuş olduğu yasaklara aykırı hareket edenler hakkında gerekli işlemleri yapmak.
         8) 2/1/1924 tarihli ve 394 sayılı Hafta Tatili Kanununa göre belediyeden izin almadan çalışan işyerlerini kapatarak çalışmalarına engel olmak ve haklarında kanuni işlemleri yapmak.


9) Bulunmuş eşya ve malları, mevzuat hükümlerine ve belediye idaresinin bu konudaki karar ve işlemlerine göre korumak; sahipleri anlaşıldığında onlara teslim etmek; sahipleri çıkmayan eşya ve malların, mevzuatta ayrıca özel hüküm yoksa bakım ve gözetim masrafı alındıktan sonra bulana verilmesini sağlamak.

10) 28/4/1926 tarihli ve 831 sayılı Sular Hakkındaki Kanuna göre, umumi çeşmelerin kırılmasını, bozulmasını önlemek; kıran ve bozanlar hakkında işlem yapmak, şehir içme suyuna başka suyun karıştırılmasını veya sağlığa zararlı herhangi bir madde atılmasını önlemek, kaynakların etrafını kirletenler hakkında gerekli kanuni işlemleri yapmak.


11) 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu ve bu Kanuna göre çıkarılan 31/7/2006 tarihli ve 25245 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Adres ve Numaralamaya İlişkin Yönetmelik çerçevesinde binalara verilen numaraların ve sokaklara verilen isimlere ait levhaların sökülmesine, bozulmasına mani olmak.


12) 23/2/1995 tarihli ve 4077 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun hükümleri çerçevesinde etiketsiz mal, ayıplı mal ve hizmetler, satıştan kaçınma, taksitli ve kampanyalı satışlar ve denetim konularında belediyelere verilen görevleri yerine getirmek.


13) Kanunen belediyenin izni veya vergi ve harçlara tabi iken izin alınmaksızın veya harç ve vergi yatırılmaksızın yapılan işleri tespit etmek, bunların yapılmasında, işletilmesinde, kullanılmasında veya satılmasında sakınca varsa derhal men etmek ve kanuni işlem yapmak.


14) 30/6/1934 tarihli ve 2548 sayılı Ceza Evleriyle Mahkeme Binaları İnşası Karşılığı Olarak Alınacak Harçlar ve Mahkumlara Ödettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkında Kanuna göre cezaevinde hükümlü olarak bulunanlar ve 11/8/1941 tarihli ve 4109 sayılı Asker Ailelerinden Muhtaç Olanlara Yardım Hakkında Kanuna göre, yardıma muhtaç olduğunu beyanla müracaat edenler hakkında muhtaçlık durumu araştırması yapmak.


15) 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununa göre, izin verilmeyen yerlerin işgaline engel olmak, işgaller ile ilgili tahsilat görevlilerine yardımcı olmak.


16) 31/8/1956 tarihli ve 6831 sayılı Orman Kanunu hükümlerince belediye sınırları içinde kaçak orman emvalinin tespiti halinde orman memurlarına yardımcı olmak,


17) 12/9/1960 tarihli ve 80 sayılı 1580 Sayılı Belediye Kanununun 15 inci Maddesinin 58 inci Bendine Tevfikan Belediyelerce Kurulan Toptancı Hallerinin Sureti İdaresi Hakkında Kanun, 24/6/1995 tarihli ve 552 sayılı Yaş Sebze ve Meyve Ticaretinin Düzenlenmesi ve Toptancı Halleri Hakkında Kanun Hükmünde Kararname hükümlerine göre verilmiş bulunan sanat ve ticaretten men cezalarını yerine getirmek ve hal dışında toptan satışlara mani olmak.


18) 15/5/1959 tarihli ve 7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair Kanun gereğince yangın, deprem ve su baskını gibi hallerde görevli ekipler gelinceye kadar gerekli tedbirleri almak.


19) 11/1/1989 tarihli ve 3516 sayılı Ölçüler ve Ayar Kanununa ve ilgili yönetmeliklerine göre, ölçü ve tartı aletlerinin damgalarını kontrol etmek, damgasız ölçü aletleriyle satış yapılmasını önlemek, yetkili tamircilerin yetki belgelerini kontrol etmek, damgalanmamış hileli, ayarı bozuk terazi, kantar, baskül, litre gibi ölçü aletlerini kullandırmamak, kullananlar hakkında gerekli işlemleri yapmak.


20) 14/6/1989 tarihli ve 3572 sayılı İşyeri Açma Ruhsatlarına Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulüne Dair Kanun ile 14/7/2005 tarihli ve 2005/9207 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümleri gereğince, işyerinin açma ruhsatı alıp almadığını kontrol etmek, yetkili mercilerce verilen işyeri kapatma cezasını uygulamak ve gereken işlemleri yapmak.


21) 5/12/1951 tarihli ve 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamında korunan eser, icra ve yapımların tespit edildiği kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi taşıyıcı materyallerin yol, meydan, pazar, kaldırım, iskele, köprü ve benzeri yerlerde satışına izin vermemek ve satışına teşebbüs edilen materyalleri toplayarak yetkililere teslim etmek.


22) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkındaki Kanuna göre belediye alacaklarından dolayı haciz yoluyla yapılacak tahsilatlarda yardımcı olmak.


23) 13/3/2005 tarihli ve 5326 sayılı Kabahatler Kanunu ile verilen görevleri yerine getirmek.


24) Korunması belediyelere ait tarihi ve turistik tesisleri muhafaza etmek, kirletilmesine, çalınmalarına, tahrip edilmelerine ve her ne suretle olursa olsun zarara uğratılmalarına meydan vermemek.

25) Mülki idare amiri, belediye başkanı veya yetkili kıldığı amirlerin hizmetle ilgili emirlerini yerine getirmek.
         26) Belediye Mezarlıklar Müdürlüğünün çalışmadığı mesai saatleri dışında defin işlemleri için cenaze sahiplerine yardımcı olmak.

         27) Ulusal tatil, genel tatil ve özellik taşıyan günlerde (festival, çeşitli etkinlikler) törenlerin gerektirdiği hizmetleri yerine getirmek.
b) İmar ile ilgili görevleri;


1) Fen elemanlarıyla birlikte yapılacak yasal işlemleri yerine getirmek.


2) 3/5/1985 tarihli ve 3194 sayılı İmar Kanunu ve ilgili imar yönetmeliklerine göre belediye ve mücavir alan sınırları içinde güvenlik tedbirleri alınması gerekli görülen arsaların çevrilmesini sağlamak, açıkta 
bulunan kuyu, mahzen gibi yerleri kapattırarak zararlarını ve tehlikelerini gidermek, kanalizasyon ve fosseptik çukurlarının sızıntı yapmalarına mani olmayı sağlamak, hafriyat atıklarının müsaade edilen yerler dışına dökülmesini önlemek, yıkılacak derecedeki binaları boşalttırmak, yıkım kararlarının uygulanmasında gerekli tedbirleri almak, ruhsatsız yapılan inşaatları tespit etmek ve derhal inşaatı durdurarak belediyenin fen kuruluşlarının yetkili elemanlarıyla birlikte tutanak düzenlemek ve haklarında kanuni işlem yapmak.


3) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayılı Gecekondu Kanununa göre izinsiz yapılaşmaya meydan vermemek, izinsiz yapıların tespitini yapmak ve fen elemanlarının gözetiminde yıkılmasını sağlamak ve gerekli diğer tedbirleri almak.


4) 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununa göre, sit ve koruma alanlarında ruhsatsız yapı, izinsiz kazı ve sondaj yaptıranları, izinsiz define arayanları ilgili mercilere bildirmek.
c) Sağlık ile ilgili görevleri;


1) 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu ve 27/5/2004 tarihli ve 5179 sayılı Gıdaların Üretimi Tüketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili tüzük ve yönetmeliğin uygulanmasında ve alınması gerekli kararların yerine getirilmesinde görevli personele yardımcı olmak.


2) Ruhsatsız olarak açılan veya ruhsata aykırı olarak işletilen işyerleriyle ilgili olarak İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümlerine göre işlem yapmak.


3) İlgili kuruluşlarla işbirliği halinde, 5393 sayılı Kanunun 15 inci maddesinin birinci fıkrasının (l) bendi uyarınca gayri sıhhi müesseseler ile umuma açık istirahat ve eğlence yerlerinin ruhsatlı olup olmadığını denetlemek.


4) Ev, apartman ve her türlü işyerlerinin çöplerinin sokağa atılmasına mani olmak, çöp kutu ve atıklarının eşelenmesini önlemek.


5) Cadde, sokak, park ve meydanlarda mevzuata ve sağlık şartlarına aykırı olarak satış yapan seyyar satıcıları men etmek, bu hususta yetkili mercilerin kararlarıyla zabıta tarafından yerine getirilmesi istenen hizmetleri yapmak.


6) Gıdaların Üretimi Tüketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun, ilgili tüzük ve yönetmelikler gereğince yıkanmadan, soyulmadan veya pişirilmeden yenen gıda maddelerinin açıkta satılmasına mani olmak, karıştırıldıklarından şüphe edilenlerden tahliller yapılmak üzere numune alınması hususunda ilgili teşkilata bilgi vermek, yetkili personelin bulunmaması halinde tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen kurallara uygun olarak numuneyi bizzat almak ve yapılan tahlil sonucunda sağlığa zararlı oldukları tespit edilenleri yetkililerin kararı ile imha etmek.


7) Yetkili mercilerin kararları doğrultusunda belirlenen yerler dışında kurban kesilmesini önlemek.


8) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanununa ve ilgili yönetmeliklere göre çevre ve insan sağlığına zarar veren, kişilerin huzur ve sükûnunu, beden ve ruh sağlığını bozacak şekilde gürültü yapan fabrika, işyeri, atölye, eğlence yerleri gibi müesseseleri tutanak düzenleyerek yetkili mercilere bildirmek ve bu konuda kendisine verilen görevleri yerine getirmek.


9) 8/5/1986 tarihli ve 3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve ilgili yönetmeliğe göre bir yerde hastalık çıkması veya sebebi belli olmayan hayvan ölümlerinin görülmesi halinde ilgili mercilere haber vermek, bu yerleri geçici kordon altına almak, yetkililere bu konuda her türlü yardımı yapmak, imhası gereken hayvanların itlafına yardımcı olmak, bunların insan sağlığına zarar vermeyecek şekilde imhasını yaptırmak.


10) 3285 sayılı Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Kanununa ve Yönetmeliğine göre hayvan ve hayvansal ürünlerin nakliyeciliğini yapanların ruhsatlarını ve hayvanların menşe şahadetnamelerini kontrol etmek, mezbaha ve et kombinası dışı kesimleri önlemek, bunların hakkında kanuni işlemler yapmak.


11) 24/6/2004 tarihli ve 5199 sayılı Hayvanları Koruma Kanunu ile belediyelere, zabıtanın görevleri içerisinde verilen yetkileri kullanmak.

12) İlgili kuruluşlar ile işbirliği halinde fırınların ve ekmek fabrikalarının ve diğer gıda üretim yerlerinin sağlık şartlarına uygunluğunun denetiminde ilgili kuruluşların talebi halinde nezaret etmek, ekmek ve pide gramajını kontrol etmek, gerekli kanuni işlemleri yapmak.
ç) Trafikle ilgili görevleri;


1) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanununa göre belediye sınırları ve mücavir alanlar içerisindeki karayolları kenarlarında yapılan yapı ve tesisler için belge aramak, olmayanlar hakkında fen elemanları ile birlikte tutanak düzenlemek.
          2) Yetkili organların kararı uyarınca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu üzerinde işletilen her türlü servis ve toplu taşıma araçları ile taksilerin sayılarını, bilet ücret ve tarifeleri ile zaman ve güzergâhlarını denetlemek.

3) Yetkili organların kararı uyarınca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve benzeri yerler üzerindeki araç park yerlerinde gereken denetimleri ve diğer iş ve işlemleri yapmak.


4) Kanunlarla belediyelere verilen trafik görev ve yetkilerinden belediye başkanlığınca uygun görülenleri yürütmek,


5) Belediyelerce yapılan alt yapı çalışmalarında gerekli trafik önlemlerini almak.


6) Belediyelerce dikilen trafik işaret ve levhalarına verilen hasarları tespit etmek.


7) Şehirlerarası otobüs terminalleri ile diğer garajlardaki otobüslerin fiyat ve zaman tarifelerini denetlemek, uymayanlara tutanak düzenlemek.


d) Yardım görevleri;


1) Beldenin yabancısı bulunan kimselere yardımcı olmak.


2) Savaş ve savaşa hazırlık gibi olağanüstü hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdiği ve kendisine verilen görevleri yerine getirmek.


3) Korunmaya ve bakıma muhtaç çocukları, özürlüleri, yaşlıları ve yardıma muhtaç kişileri tespit halinde sosyal hizmet kurumlarına bildirmek.

Yetkileri:


 (1) Belediye zabıtası; kanun, tüzük, yönetmeliklerin ve yetkili belediye organlarının yüklediği görevleri yerine getirebilmek için belediye sınırları içinde;


a) Umuma açık yerlere girer, gerekli kontrolleri yapar, sahip veya işletenlerinden kontrol konusu ile ilgili belgeler ister ve haklarında tutanak düzenler,


b) Boşaltılması ve yıktırılması hususunda yetkili mercilerin karar veya emirleri bulunan yapı, ev veya müesseselere kanuni yetkililerle birlikte girer ve yasal yaptırım uygular,


c) Mevzuatla belediye zabıtasına tanınan yetkileri kullanmaya mani olanlar hakkında adli kovuşturma yapılmak üzere tutanak düzenler,


ç) Belediyenin taşınır ve taşınmaz mallarına vaki olacak tecavüzleri usulünce önler,


d) Umumi yerlerde belediye nizamlarına aykırı olarak seyyar satışta bulunan kimseleri ve başkalarının ticarethane önlerini de kapatacak şekilde yaya kaldırımlarını, izinsiz işgal edenleri men eder,


e) Taşıtların durmak, duraklamak ya da park etmek suretiyle yolları, herkesin gelip geçmesine mahsus yerleri ve yaya kaldırımlarını işgallerini önler,


f) Umumi yol, kaldırım ve meydanlarda izinsiz olarak gazete, dergi ve kitapların yerde teşhir edilerek satışını önler,


g) 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamında korunan eser, icra ve yapımların tespit edildiği kitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibi taşıyıcı materyallerin, pazar veya panayır kurulan yerler, meydanlar, mezat yerleri, yol, meydan, pazar, iskele, köprü gibi umuma ait yerlerde satışına izin vermez ve bunların satışını engeller, satışına teşebbüs edilen materyalleri toplayarak yetkili makamlara teslim eder,


ğ) Sağlığa mutlak surette zararlı olduğu usulünce yapılmış tahliller sonunda sabit olan bozulmuş, kokmuş ve çürümüş gıda maddelerini yetkililerin isteği ve raporu üzerine imha eder,


h) Sahipsiz olup, beldede başıboş dolaşan hayvanların muhafaza altına alınmasını sağlar ve bunlardan tehlike yaratması muhtemel olanların veteriner ekiplerince usulü dairesinde etkisiz hale getirilmesine yardımcı olur,


ı) Umumi yerlerde aşırı derecede gürültü yapanlara, çevreyi kirletenlere, pazar ve panayır yerlerinde geliş ve gidişi zorlaştıranlara gerekli ikaz ve tembihatta bulunur, uymayanlar hakkında gerekli yasal işlemi yapar.

Sorumluluğu:

            Belediye zabıtası amir ve memurları, görevlerine ilişkin kanun, tüzük, yönetmelik ve emirleri bilmekle, hizmetlerini bunların hükümleri dairesinde yapmakla ve görevlerin yerine getirilmesi sırasında birbirlerine yardım etmekle yükümlü ve sorumludurlar.
Zabıta Trafik Servisi:
            2918 Sayılı Karayolu Trafik Kanunu ve bu kanuna istinaden çıkarılan Karayolu Trafik Yönetmeliğinin 15 ve 16’ncı maddelerinde sayılan gerekleri yerine getirmek, İl Trafik Komisyonu toplantılarına Belediye Başkanı ile birlikte katılarak veya Belediye Temsilcisi olarak katılmak, İl Trafik Komisyonu Başkanlığının Belediyemizin yerine getirmesi ile ilgili görevleri yerine getirmek, 5393 Sayılı Belediye Kanunu ile belirlenen 
Trafik ile ilgili görevleri yerine getirmek, Belediye Başkanlığımız denetiminde çalışan Özel Halk Otobüslerinin, minibüslerin, taksi ve Umum servis araçları ile ilgili denetimi yapmak, sevk ve idarelerini 
yapmak, her türlü evraklarını ruhsatlarını tanzim etmek, Karayolu Taşıma Kanunu ve yönetmeliğine istinaden Şehirlerarası Otobüs Terminali sevk ve idaresini yapmak bu servisin görevlerindendir.

Zabıta Ruhsat ve Denetim Servisi:


2005/9207 Karar Sayısı ile Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik ile 5393 Sayılı Belediye Kanunun 15.maddesi ile ilgili fıkralarına göre Umuma mahsus yerlerin, Gayrı Sıhhi Müesseselerin, Sıhhi Müesseselerin İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarının verilmesi, 1. Sınıf Gayrı Sıhhi Müesseselere ait yer seçim ve tesis kurma iznin verilmesi, gayrı sıhhi müesseselerin gıda ile ilgili olanlarına gıda sicilinin verilmesi, Hafta Tatili Kanunun  uygulanması nedeniyle hafta tatili ruhsatlarının verilmesi bu servisin görevlerindendir.

Zabıta Hal Servisi:

80 Sayılı Hal Kanunu ve 552 Sayılı Yaş Sebze ve Meyve Ticaretinin düzenlenmesi ve Toptancı Halleri hakkında Kanun Hükmünde Kararname, talimat ve genelgeler gereği Belediye sınırı ve mücavir alan içerisinde halkın yaş sebze ve meyve ihtiyacının karşılanmasında ulaşım, dağıtım ve fiyat tespiti ile sağlığa uygunluk yönünden hizmet vermek, dışarıdan ilimize gelen kaçak sebze ve meyve girişinin önlenmesi, Belediye Sebze ve Meyve Halinin sevk ve idaresi bu servisimizin görevlerindendir.

        
            FEN İŞLERİ   MÜDÜRLÜĞÜ

 

 MADDE 15 : Fen İşleri Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
a) Kuruluşu: Fen İşleri Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: Fen İşleri  Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
 Teknik Büro İşleri  : 

            Belediye Mülkü olan veya Belediye’nin hükmü tasarrufu altında bulunan yerlerde 5 yıllık yatırım programı hazırlanan ve programa giren park ve çevre düzenlemeleri bina tesisleri yaya yollarını rojelendirmek ihalesinin ve kontrolünü yapmak, yap-işlet ve devret kat karşılığı lokal, kıraathane, apartman ve iş merkezi 

yaptırmak. Bozulan yıkılan orta refüjlerin tamiri kavşak düzenlemeleri, eski yapıların yıkımı, muhtelif boya işleri, çocuk oyuncaklarının tamiri, oturma elemanı ve çöp kovaları yapımı montajı ve tamiri. Belediyemizce şehrimizin ve çevrenin daha güzel ve temiz olması için nakış programı dâhilinde boş arsalara bahçe duvarı, yola tecavüzlü duvarların geri çekimi, sıvasız binaların sıvanması, boyasız binaların boyanması, mevcut bahçe

duvarlarının belli bölümünde korkuluk var ise devamının sağlanması, bozulmuş yolların ve kaldırımların yapımı, şehiriçi yolların imar planına uygun olarak trafiğe açılması için yeni yol açımı ve stabilizasyonu, beton parke, asfalt vs. kaplanması. Yol bakım ve onarımı, kaldırım ve bordür yapımı, bakım ve onarımı, Telekom, elektrik idaresi su ve kanalizasyon tarafından bozulan yol arızalarının giderilmesi moloz ve teressübeton toplanması ve taşınması ayrıca teknik büroda Belediye Hizmetlerine ait keşif metraj

hesaplarının çıkartılması ve kontrol edilmesi, işçi sağlığı ve iş güvenliği kurulu toplantılarına katılmak, servisimiz işlerinin yürütülmesi için her türlü hizmet alımı ve mal alımı ihaleleri ile ilgili plan proje idari ve teknik şartnameler hazırlamak veya hazırlatmak ihalelerini yaparak bu işlerin geçici ve kesin kabullerini yapmaktır. 

Merkez Şantiye Hizmetleri : Yol açılması, yol açılarak her türlü alt yapısının yapılarak bordür tretuvar 
ve asfaltının yapılması mevcut bordur tratuvar ve asfaltlı yolların bakım onarım ve tamirlerinin yapılması, beton kaplama yol yapılması, parke yol yapılması, beton ve parke olan mevcut yolların bakım onarım ve tamirinin yapılması, 

Belediyemizin ihtiyaç duyduğu idari ve şantiye binalarını yapmak, tehlike arz eden yapıları yıkmak ve enkazlarını kaldırmak, mevcut makinalara iş programı yaparak iş vermektir. Mezarlıklarda uygulanan 
parselasyon planlarına göre gerekli olan alt yapı ve üst yapı hizmetlerini yapmaktır. Ayrıca belediyenin ihtiyaç duyduğu yeni yapı ve tesisleri yapmaktır. 

Hamzalar Şantiye Hizmetleri:

            Beton ve asfalt için agrega üreterek hazır beton üretmek, sıcak ve soğuk asfalt için malzeme stoklamaktır. Hazır beton için 0-7, 7-15, 15-30 malzeme üretmektedir. 

            Sıcak ve soğuk asfalt için 0-4, 4-7, 7-10 malzeme stoklayarak asfalt malzemesi üretmek görevleridir. 

Park Bahçeler Şantiye Hizmetleri: 

            Yeni yeşil alanlar oluşturmak mevcut yeşil alanları korumak geliştirmek gerekli yerlere ağaçlar dikmek, mevcut ağaçları koruyup geliştirmek, çevredeki vahşi alanı temizlemek yeşil alanların sulanması bu yeşil alanların günü geldiğinde biçilmesi, çevreye özel günlerde çiçekler dikerek güzellikler oluşturmaktır.

Park ve bahçelerde oyun grupları koyarak parklara canlılık kazandırmak mevsimlere göre parklarda çiçek ve yeşillikler oluşturmak. Fidanlıklar oluşturmak tüpte bitki yetiştirmek ve büyüyen ağaçların budanması da görevlerimiz arasındadır.

      

Elektrik Bakım Şantiye Hizmetleri :

            Belediyemiz işlerine ait her türlü elektrik projeleri hesap ve keşifleri yapmak, arazide tatbik etmek, elektrik motorlarına ait her türlü bakım onarım işlerini yapmak , belediyemiz yapı ve tesislerindeki mevcut elektrik işlerinin bakım ve onarımını  yapmak,  abone kayıt ve kapama işlerini yapmak, anons cihazlarını ihtiyaca göre yerleştirmek bu cihazların bakım ve onarımını yapmak birimimizin görevleridir. 

Mezarlıklar Büro ve Şantiye Hizmetleri :

            Defin ruhsatı ile Mezarlık Servisine müracaat eden cenaze sahiplerinin talepleri doğrultusunda:

· Aile mezar yeri ve sıra mezar tahsis etmek 

· Mezar yeri hazırlamak (Açma-Kapama)

· Cenaze taşıma araç veya cenaze otobüsü tahsis etmek

· Erkek veya bayan cenazelerin yıkanıp kefenlemek veya yıkanmasına nezaret etmek.

· Cenazelerin defin kayıt defterine kayıt etmek

· Fakir ve kimsesiz cenazeleri ücretsiz kaldırmak 

· İmar planımızda mezarlık alanı görülen yerlere parselasyon planları yapmak aile mezarları oluşturmak yeni mezar yerleri açmaktır. 

      -    Aile mezar yeri tahsis belgesi ve mezar üst yapım ruhsatı verme.
 

            SU VE KANALİZASYON MÜDÜRLÜĞÜ

 

MADDE 16 : Su ve Kanalizasyon Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
a) Kuruluşu: Su ve Kanalizasyon Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: Su ve Kanalizasyon  Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.

            Müdürlüğümüz tüm şehrimizin su ihtiyacını Hamzalar mevkiinde bulunan 14 dikey ve 6 yatay pompa ile 5000 Evler ve 100 Yıl Mahalleleri Toprakcuma Karasu Mevkiinden yeni bağlanan içme suyu kaynağından sağlamaktadır. Ayrıca 4 adet yatay küçük motopomp ile Cuma yanı sanayi sitesi ve organize sanayi sitesine su verilmektedir. Ana şebeke ile şehrimize verilen sular mahallerimizde bulunan depolar vasıtası ile mahallerimizin su ihtiyacı karşılanmaktadır.
            Müdürlüğümüz şehrimize verilen suyun klorlanması sureti ile abonelerimize sağlıklı bir şekilde ulaştırmaktadır, İçme suyunun her türlü sağlık açısından zarar vermemesi için gerekli kontroller yapılmaktadır. Ana şebeke hattımızda oluşan tüm arıza bakım işleri müdürlüğümüz tarafından takip edilip sorunlar ivedilikle giderilmektedir. Şebeke ve abone bağlantıları için gerektiğinde servisimiz plan proje etütler yaparak malzeme ve yapımı hakkında gerekli çalışmaları yürütür.Yine ayrıca kanalizasyon hattı ile ilgili arıza ve bakım işleri ile tıkanan mesken ve işyerlerinin hatları vidanjör ile açılmasını sağlamaktadır.

            İçme suyu ve Kanalizasyon şebekesinin imalatı bakım ve onarımı Su Kanalizasyon Müdürlüğüne bağlı Şantiye Sorumluları tarafından yapılmaktadır.   
            Ana cadde ve sokaklarda biriken Atık suların ve yağmur sularının  giderilmesi ile ilgili drenaj çalışmaları yapılmakta olup, Başkanlığımız ve vatandaşlardan gelen istekler projelendirilerek yapılmamaktadır. Ayrıca  İdari bölümümüz ise Kurumlar arasındaki yazışmalar, malzemelerin alınması ve ihalelerle ilgili  tedarik  işlerini yapmakta, ayrıca binaların asansör ve ruhsat işleri ile Kalorifer kazanı ve tesisatı proje onayı ve kontrolleri yapılmaktadır.   Başkanlıkla koordineli çalışarak sevk ve yönlendirme yapmaktadır.

            Ayrıca Evsel Atık su Arıtma Tesissisinin bakımı, .tamiratı ve işletmesi ile ilgili hizmetlerin yapılması, yürütülmesi ve takibi Müdürlüğümüz bünyesinde takip edilmektedir.

            İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ

 

MADDE 17 : İmar ve Şehircilik  Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
a) Kuruluşu: İmar ve Şehircilik  Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan Memur ve İşçi personellerden oluşur.
b) Görevleri: İmar ve Şehircilik   Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.

Temel İlkeler:
            Karabük Belediye Başkanlığı İmar ve Şehircilik Müdürlüğü tüm çalışmalarında;
a) Şehrimizin planlı gelişimini temin etmek amacıyla gerekli çalışmaları yapmak, 

b)kentlinin sağlıklı ve modern yaşama koşullarının sağlanması için imar hizmetlerini yürütmek

c)Stratejik plan ve imar planlarının uygulanmasını sağlamak ve denetlemek

      d)  Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
      e) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
      f) Hesap verebilirlik,
      g) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
      h) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
      ı) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik,
          temel ilkeleri esas alır.
Arşiv-Kayıt Bürosunun  hizmet verdiği birimler;
a) Arşiv – Kayıt Bürosu olarak İmar ve Şehircilik Müdürlüğü bünyesinde bulunan Harita ve İstimlak Bürosu, Planlama Bürosu, Yapı ve Ruhsat Bürosu, Numarataj bürolarına kendilerini ilgilendiren işlemlerle ilgili olarak yapılan müracaatlarda dilekçelerini kayda alıp varsa asli dosyası ile birleştirerek konu hangi birimi sorumlu kılıyorsa o birime zimmet kaydı ile sevkıyatını yapıp, işlemler sonuçlandıktan sonra dosyalar yine  zimmet kaydından düştükten sonra ikinci bir işleme kadar arşivde saklamaktır.
b) Ayrıca her türlü resmi kurumdan ve Belediyemizin diğer Müdürlüklerinden gelen yazışmalarda, tapu bilgileri numaraları var ise bölgelerinden (mahalle dosyaları gibi) yok ise
gelen evrak kaydından alınarak konu hangi birimi sorumlu kılıyorsa, o birime arşiv dosyası var ise zimmet kaydı ile birleştirerek ilgili birime ulaştırılır. İşlemi tamamlanan dosya işlemi tamamlanan birim tarafından Arşiv-Kayıt Şefliğine zimmetle teslim edildikten sonra başka bir işleme kadar arşivde saklanır.
c) Müdürlüğümüzden diğer birimlere ve resmi kurumlara gönderilen evraklar Giden evrak kaydı ile gönderilir ve kaydı yapılır.
d) Vatandaşlarımızın talebi üzerine mevcut dosyalarından gerekli belgeler temin edilip kendilerine teslim edilir.

e) Arşiv dışına çıkan dosyaların takibinden arşiv memuru bizzat sorumludur.
Yapı ve Ruhsat Bürosu  teşkilat ,görev ve çalışma esasları;
Yapı Ruhsat Bürosu, İmar ve Şehircilik Müdürlüğü bünyesinde olup, İmar ve Şehircilik Müdürlüğü emir ve iradesindedir.
Bir şef, yeterli sayıda mimar, inşaat mühendisi, elektrik mühendisi, makine mühendisi, jeoloji mühendisi,
inşaat vb. tekniker ile bilgisayar ve ruhsat yazılım elemanından oluşur.
1-  Belediye ve mücavir alan sahası içinde kalan İmar Planlarında imara açık sahalarda bulunan parsellerde ve imar planı dışında kalan parsellerde mülkiyet sahiplerince yapılan inşaat ruhsatı müracaatlarını ilgili kanun yönetmelik ve plan notları doğrultusunda inceleyerek, uygun görülenlere yapı ruhsatı vermektir.
a) Parsel sahiplerince serbest çalışan mimar-mühendislere hazırlatılan mimari, statik-betonarme projeler , gerekli evraklarla birlikte ilgilisi veya kanuni vekilince ruhsat müracaatını ihtiva eden bir dilekçe ekinde İmar ve Şehircilik Müdürlüğüne sunulur
b) Kalem ve Arşiv Bürosunda  kayda alınan müracaat dosyası varsa arşiv dosyası ile birleştirilerek yapı ve Ruhsat şefliğine gönderilir.
c) Büroda şef tarafından ilgili mimar ve mühendislere havale edilen dosyalar, 3194 sayılı imar kanunu, Belediye Meclisince onaylanan plan notları ve ilgili kanun ve yönetmelikler doğrultusunda incelenir.
d) Projelerin, imar planına, Harita Bürosunca tespit edilen inşaat istikametine uygunluğu kontrol edilir. Tapu Müdürlüklerinden alınan tapu kayıtları tetkik edilerek, parsel üzerinde inşaat yapımına engel teşkil edebilecek herhangi bir kısıtlamanın olup olmadığına bakılır, hissedar varsa, tüm hissedarların noter onaylı muvafakati  aranır.
e) Yapılan inceleme ve kontroller sonucunda yapı ruhsatı almasında bir sakınca bulunmayan parsellere ait mimari statik projeler ve zemin etüt raporları ile tesisat projeleri incelenerek gerekli harç ve ücretler alınarak tasdik edilir ve yapı ruhsatı tanzim edilerek işlemler sonuçlandırılır.
f) 2981-3290-3366 sayılı İmar Affı kanunu kapsamında kapı, süresi içinde Belediyeye müracaat etmiş ancak yeminli bürolarca işlemleri sonuçlandırılamamış yapılarda, ilgililerinin müracaatı halinde yukarıda belirtilen konunlar doğrultusunda incelenerek uygun görülenlere ait işlemler sonuçlandırılır. Tapu tahsis işlemleri yürütülür.               
g) Şefliğe bağlı olarak görev yapan Zemin Araştırma ve Kontrol Elemanı inşaat sahiplerince parsel bazında yaptırılan zemin etüd raporlarını gerektiğinde yerinde inceleyerek, belediye genelinde yaptırılan zemin raporlarına uygunluklarını kontrol eder.

     2- Ruhsatlı olarak başlanan inşaatların projesine uygun yapılıp yapılmadığının, yerinde yapılan imalatta     

     kullanılan demir ve betonun projesine uygunluğunun kontrolü yapılır.                                                                                                   

a) İnşaatın fenni mesulü olan inşaat mühendisinin inşaat mahallini kontrol ettiğini belirten yazılı dilekçe ile 
ruhsat şefliğine müracaat edilir.                                                                                                                                                              b) Müracaata müteakip olarak inşaat mahalline gidilerek inşaatta kullanılan demirin projesine uygun yapılıp yapılmadığı kontrol edilir. Eksik görülen kısımlar düzelttirilerek tekrar kontrolü yapılır.                                                                                                                                                                         c) Projesine uygunluğu tespit edilen inşaatların beton atması için izin verilir. Bu aşamada fenni mesullere ve yapı sahibine atılacak betondan numune aldırılarak 7 günlük ve 28 günlük basınç testine tabi tutulur. Beton numuneleri uygun değerde çıkan inşaatların devamına izin verilir.Bu kontroller her kat beton atımında rutin olarak tekrarlanır.                                                    

3- Ruhsat ve eki projelerine göre tamamlanan inşaatlara yapı kullanma izni verilir.                                                   a) İnşaat sahibince inşaatın tamamlanmasına müteakip Yapı Kullanma İzni talep dilekçesi doldurularak inşaatın fenni mesullüğünü üstlenen mühendislere yapının kontrollükleri altında projesine uygun olarak tamamlandığına ve TSE ye  uygun malzeme kullanıldığına dair imza attırılarak ruhsat şefliğine müracaat edilir.
b) Müracaata müteakip eğer projesinde sığınak varsa Sivil Savunma Müdürlüğü ile birlikte inşaat mahalline gidilerek inşaatın ruhsat ve eki projelere uygunluğu kontrol edilir. 
c) Projesi kaloriferli ve asansörlü plan inşaatların kazan ve asansörünün TSE ye uygun olup olmadığı ile ilgili olarak kontrolü için gerekli yazışmalar yapılarak kazan kontrol formu istenir, asansör ruhsatı verilir.                                       
d) Yapı Kullanma İzni alınacak inşaatların çevre düzenlemesi yaptırılır. Aynı zamanda sıva ve boyasının yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.                                                                                                                                                                 e) Projesine uygun yapıldığı tespit edilen inşaatlar için SSK ilişiğinin kesilmesi için Sigorta İl Müdürlüğü ile, 
vergi ilişiğin kesilmesi için Vergi dairesi Müdürlüğü ile ve beyanname değişikliği için Mali Hizmetler Müdürlüğü ile yazışmalar yapılır.                                                                               
f) Yukarıda belirtilen kurumlarla ilişiği kesilen inşaatlara gerekli harç ve ücretler alınarak Yapı Kullanma İzin Belgesi tanzim edilir.
4- Ruhsat Şefliği bünyesinde oluşturulan Kaçak İnşaat Birimi tarafından belediye ve mücavir alan içinde  bulunan ruhsatsız yapılaşmanın takibi, şikayete konu olan yapıların takibi ( şahıs şikayeti ve zabıta müdürlüğü tutanakları ) ve gerekli işlemler yapılır. Ruhsatsız veya ruhsata aykırı olarak başlanan binaların tespiti yapılarak yapı sahibine, fenni mesulüne ve müteahhidine İmar Kanununun 32. ve 42. Maddesine göre işlem yapar.
5- Belediye ve mücavir alan içerisinde bulunan imara aykırı olmayan ( imar planına göre yol, yapı yasaklı alan, park vb. alan içinde kalmamak şartı ile ) yapılara 3194 sayılı İmar Kanununun ilgili maddesi gereğince basit tamir, tadil izinleri verilir ve yerinde kontrolü yapılır.                                          
6- Belediye sınırı içinde ruhsat ve tamir izni verilen yapılardan geçici olarak yol ve tretuar işgal etmek isteyenlerin istekleri doğrultusunda inceleme yaparak uygun bulunanlara izin verilir.

7- Kat irtifakı ve mülkiyeti aşamasında ruhsat, yapı kullanma izni ve projelerin tasdiki yapılır. Şahıslara ruhsat ve ekleri ile ilgili olarak bilgi verilir.

8- Belediye sınırları içinde görev yapan teknik eleman ve müteahhitlerin sicillerinin tutulması

9- İşyeri açma ruhsatı verilmesi aşamasında ruhsat ve iskanla ilgili gerekli inceleme ve belge teminini sağlamak.

Planlama Bürosu teşkilat  görev ve yetkileri:      
1- İmar planı işleri

a) İmar planlarının yaptırılması için ihale açmak, takibi ve denetlemesini sağlamak
b) Eski ve yeni tarihli imar planlarının korunması ve kullanılması ve uygulanmasını sağlamak

c) Belediyeye ait tüm birimlerin ihtiyaç duyması halinde imar planlarının çoğaltılarak dağıtımını sağlamak

d) Yol açma, istimlak, yapı ruhsatı ve her türlü imar izninin verilmesinde diğer Müdürlük birimlerinin kullanması amacıyla imar durumu hazırlamak

2- İmar durumu işleri

a) Yapı ruhsatı almak için ilk belge olan ve parsellerin imar planlarındaki durumu hakkında (Konut, Ticaret, Ticaret + Hizmet, yeşil, yol, okul vb. gibi ) bilgi veren imar durumlarını  hazırlamak ( imar durum talepleri elle çizildiği gibi bilgisayar ortamında da çizim programı kullanılarak düzenlenmektedir.)
  .  İmar durum müracaatları 2 türlü olmaktadır. Resmi  müracaatlar ve şifai müracaatlar.
  .  Resmi müracaatlar dilekçe ve ekindeki tapu, çap ve röperli kroki ile yapılır.
  .  Şifai müracaatlarda ise imar durum bilgisi almak isteyen vatandaşlar tapu bilgisi ile başvururlar.
b) Resmi imar durum müracaatları Müdürlük bünyesindeki Kayıt Bürosuna yapılır. Müracaatlar yapı ruhsatı ile ilgili ise işlem bittikten sonra dosya istikamet ve kot-kesit için Harita ve İstimlak Bürosuna gönderilir. Kurumlardan gelen bilgi için taleplere yazılı ve çizili imar durum belgesi hazırlanır ve ilgili kuruma gönderilir. Ayrıca vatandaşlardan gelen yazılı müracaatlarda değerlendirilip ilgilisine gerekli evrak düzenlenir.
c) Planlama bürosu İmar ve Şehircilik Müdürlüğü içinde Harita-Aplikasyon Bürosu, Ruhsat Bürosu, Numarataj Bürosu ile ayrıca Fen İşleri Müdürlüğü ile irtibat halindedir.
3- İmar planı değişiklikleri ile ilgili işlemler

a)  İmar değişikliği talepleri, ilgili parsele ait tapu ve imar durum belgesi, yeterlilik sahibi şehir plancısı imzalı değişiklik talebi, plan izah raporu ve değişiklik talep dilekçesi ile Planlama Bürosuna verilir.
b) Gelen değişiklik talepleri birleştirilerek plan müellifinin uygunluk görüşü için gönderilir ve alınan cevaplar dosya halinde komisyon çalışmalarına iletilir.

c) Değişiklik talepleri, büronun teknik elemanlarınca incelenerek, gündeme alınmak üzere Kayıt Bürosu vasıtasıyla Belediye Meclisine yazılır.

d) İmar komisyonu çalışmalarında gerekli hallerde görüş bildirmek, arazi çalışmalarını desteklemek
e) Belediye Meclisince gündeme alınıp, komisyon raporu ile karara bağlanan taleplerle ilgili dosya Planlama Bürosu içinde gerekli tebligat, ilan ve arşivleme için değerlendirilir.
4- Jeolojik inceleme ile ilgili işlemler;
a) İmar planı yapımında altlık olarak kullanılan imar planına esas jeolojik etütler için ihale açmak, takibi ve denetlenmesi işlemlerini yürütmek

b) Parsel bazında yaptırılan jeolojik etütlerin inceleme ve onay işlemlerini yürütmek

c) Belediyemizin ilgili birimlerinin yapacağı, hafriyat, su deposu, istinat, yol vb tesisler için gerekli zemin araştırmalarını yapmak, rapor tutup ilgili birimlere bilgi vermek

5- 5 yıllık imar programlarını hazırlamak ve Belediye Meclisinin onayına sunmak

6- Stratejik planın hazırlanması ve yürütülmesini sağlamak

7- Gerektiğinde Kentsel tasarım projeleri hazırlayıp ilgili birimlere uygulanmak üzere ulaştırmak.
Harita ve İstimlak Bürosu teşkilat, görev ve yetkileri:
a) Harita Bürosu  tüm Belediye hizmetlerinde kaynak teşkil eden haritaların oluşturulmasın-   dan araziye uygulamasına kadar olan işleri yapar.
b) Yeni ruhsat verilecek inşaatlar için hazırlanan HUS (Harita Uygulama Fenni Sorumluluğu dosyalarının 3030 sayılı kanun kapsamı dışında kalan Belediyeler tip imar yönetmeliği Madde 30. da belirtilen hükümler çerçevesinde incelenmesi, binalara kot verilmesi ,binanın yatay ve düşey konumunun kontrolunun yapılması  (Kadastro Müdürlüğünden alınan Röperli Kroki, çap ve Planlama Şefliğinden alınan imar durumu yardımıyla)
c) 3194 sayılı İmar Kanununun 15–16. maddelerine istinaden ifraz, tevhid ve sınır düzeltme işlemlerinin yapılması
d) Arazi ve arsaların düzenlenmesiyle ilgili 3194 sayılı İmar Kanununun 18–19 maddelerine göre imar uygulaması yapılmak veya ihale etmek
e) Açılmamış imar yollarına istikamet ve kot verilmesi işleminin talep halinde Fen İşleri Müdürlüğü ile bağlantılı olarak yapılması
f) Ruhsat Bürosunun çalışmalarına yardımcı olmak amacıyla,kat vizesi aşamalarında İnşaat Yatay ve Düşey gabarilerinin kontrol edilmesi

g) Kent Bilgi Sisteminde altlık olarak kullanılacak harita çalışmalarının yapılması
h) Karabük Belediyesi adına kayıtlı gayrimenkullerin envanterlerin takip edilmesi, yeni tescil edilenlerin sicile işlenmesi, elden çıkarılması, sicilden silinmesi 

ı) Belediye Sınırı ve Belediye Mücavir sahalarının gerektiğinde genişletilmesi ile ilgili dosya hazırlanması.
j) İmar planındaki konumuna göre Belediye’ye ait parsellerin ilgili kişi ve kuruluşlara tahsisi,irtifa hakkı tesisi hakkında Belediye Encümeni ve Belediye Meclisinden karar alınması,tapuya işletilmesi.

k) İmar planında kamu alanı olarak ayrılmış veya stratejik planda olup, yıllık yatırım programına alınan (park,yol,hizmet binası vs..)yerlerde gerekli kamulaştırma işlemleri için 4650 sayılı kamulaştırma kanununa kamulaştırma işlemlerini yürütmek

l) 2981-3290 sayılı kanuna istinaden imar affı müracaatı bulunan şahısların müracaatlarının değerlendirilmesi, 2981/10b ve 10c maddelerinin uygulanması,tescil işlemlerinin sağlanması

m) Şahısların Müracaatlarına göre veya kamu yararına ayrılacak alanların trampa işlemlerinin yapılması 

n) 3194 sayılı kanunun 17.maddesine göre artık parsel satışının yapılması 

o) 5393 sayılı Belediye Kanununun 75.maddesinde yer alan tahsis, devir ve  kiralama işlemlerini yapmak, yapılacak işlemlerle ilgili Belediye Meclis Kararının alınması, karar doğrultusunda işlemlerin tamamlanarak, tescil yapılması

p) 222 sayılı Milli Eğitim kanununa istinaden İmar Planlarında Temel Eğitim alanında kalan taşınmazların bedelsiz olarak devredilmesi işlemleri
r) Belediye mülkiyetinde bulunan ve  üçüncü şahıslar tarafından işgal edilen yerlerin 2886 sayılı yasanın 36.ve 45. maddesine göre ihaleyle satılması  amacıyla, gerekli belge ve altlıkların hazırlanarak ilgili servise gönderilmesi.
s) Belediye mülkiyetinde bulunan ve satışı yapılamayan taşınmazların değerlendirilmesi amacıyla 2886 sayılı İhale Kanununun 75. maddesine göre ecrimisil uygulanarak gelir sağlanması amacıyla gerekli belge ve altlıkların hazırlanarak ilgili servise gönderilmesi.
t) Belediyemiz mülkiyetinde bulunan taşınmazlarla ilgili kamu kurumları ve şahıslardan gelen istek ve şikayetlerin değerlendirilmesi görevlerini ifa etmektedir.
      u) Stratejik planda bulunan ve yıllık yatırım programına alınan yerlerde satın alma veya kiralanarak 
      mülkiyetin gayri ve ayni hak tesisinin yapılması.

Numarataj Memurluğunun görev ve yetkileri:
5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunun 69.maddesine dayanılarak, hazırlanan ‘Adres ve Numaralamaya İlişkin Yönetmelik’ gereği adres ve numaralama işlerinden, Belediye sorumludur. Adrese dayalı nüfus sayımı ile bunun altlığı olan ulusal veri tabanının tam ve eksiksiz yapılmasından yine Belediyeler sorumludur. Numarataj bürosu, Belediyenin bu anlamdaki görev ve sorumluluklarını üstlenmiş bir birim olarak, alanda adreslerin numaralandırılması yanında, levhaların (bulvar, cadde, sokak, küme vb) asılması ve adreslerin Veri tabanına işlenmesi işlemlerini gerçekleştirmektedir.

a) Adres ve numaralama yönetmeliğine uygun olarak numaralama çalışmaları yapmak.

b) Ulusal adres veri tabanına, tespit edilen adres bileşenlerinin işlenmesi ve güncellenmesini yapmak.

c) Yapı belgelerinin ( yapı ruhsatı,yapı kullanma izin belgesi) ulusal adres veri tabanı kullanılarak verilmesini sağlamak.

d)  Mücavir saha içindeki köylerin numaratajının İl Özel İdare Müdürlükleri ile birlikte kontrolü ve gerektiğinde yapı ruhsatı ve yapı kullanma izni belgelerinin ulusal veri tabanına uygun verilmesinin sağlanması, (numaratajın düzeltilmesi,  sokak isimlerinin verilmesi)

e)  Adres veri tabanına göre gerekli incelmelerin yapılarak İkametgah belgelerinin düzenlenmesi. 


Çalışma Şekli:
a. İmar ve Şehircilik Müdürlüğünü Belediye Başkanlık Makamına karşı temsil eder.
b. Müdürlük yönetiminde tam yetkili olup, Müdürlüğe bağlı şefliklerin her türlü çalışmalarını düzenler.
c. Müdürlük içi yönergeler yayınlar, belgelerin ilgili şefliklere dağıtımını gerçekleştirir.
d. Müdürlüğün tahakkuk amiri, personelin birinci sicil ve tezkiye amiridir.

e. Diğer müdürlüklerle koordinasyonu sağlar, yasalar çerçevesinde verilen her türlü ek görevi yapar.
f. Müdürlüğün standartları yakalayabilmesi için gerekli çalışmayı ve gayreti gösterir.
g. Müdürlük personelinin verimini arttırmak için gerekli motivasyonu sağlar.
                                         

           GECEKONDU ve SOSYAL KONUTLAR MÜDÜRLÜĞÜ
 

 MADDE 18 : Gecekondu ve Sosyal Konutlar Müdürlüğünün teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
 a) Kuruluşu: Gecekondu ve Sosyal Konutlar Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan memur
 personellerden oluşur. 

 b) Görevleri: Gecekondu ve Sosyal Konutlar Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
Temel Görevler: 
a) Şehrimizin planlı gelişimini temin etmek amacıyla gerekli çalışmaları yapmak, 

b) Gecekondu bölgelerinin ıslahı, tasfiyesi, yeniden gecekondu yapımının önlenmesi için gerekli tedbirleri alıp, planlamalarını tamamlamak ve uygulamaya koymak
c)Stratejik plan ve imar planlarının uygulanmasını sağlamak ve denetlemek

      d) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
      e) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
      f) Hesap verebilirlik,
      g) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
      h) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
      ı) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik,
          temel ilkeleri esas alır.
Müdürlüğün alt biriminin görev, yetki ve sorumlulukları:

a) İl sınırları içindeki gecekondu bölgelerinin ıslahı , tasfiyesi , yeniden gecekondu yapımının önlenmesi için alınması gereken tedbirleri alarak uygulamaya koymak.
b)Gecekondu önleme bölgelerinde konut yapımına ayrılan arsaların, öncelikle gecekonduların ıslahı ve tasfiyesi sonucu açıkta kalacaklara ve diğer ihtiyaç sahibi  vatandaşlara, yönetmelikte belirlenen şekil ve esaslar çerçevesinde tespit edilecek bedellerle tahsis etmek.

c) Üyeleri dar gelirli olan konut yapı kooperatiflerine ve dar gelirli vatandaşlara gecekondu önleme bölgelerinde arsa tahsis etmek.

d) Sosyal amaçlı ,çağdaş ve yaşanır mekanlar üretmek gayesiyle gecekondu önleme bölgesi olarak imar planlaması yapmak.

e) Yeni yerleşim alanları oluşturmak amacıyla Maliye Hazinesi mülkiyetindeki parsellerin 775 sayılı yasa kapsamında  Belediyemiz adına devir alınması işlemlerini yapmak.
f) TOKİ işbirliği ile gerekli kentsel dönüşüm ve gecekondu ıslah projeleri yürütmek:

1- Kentsel Dönüşüm Projeleri

        - T.O.K.İ. Başkanlığıyla  Belediyenin imzalayacakları protokolü hazırlamak.

        - Proje alanı içindeki gecekonduların tesbit ve değerlendirmesini yapmak.

        - Gecekondu sahipleriyle görüşmeler yaparak projeye dahil olmalarını sağlayacak muvafakat senedi imzalamak.

        - Hak sahiplerinin konut seçimlerini düzenlemek yada kura sonucu belirlemek.

        - Projeden konut almak için dışarıdan  müracaat edenlerin müracaatlarını almak ve bu kişiler için kura düzenlemek .

        - Protokol gereği T.O.K.İ ‘ ye devredilecek parseller üzerindeki muhdesatterkini işlemlerini yapmak.

  - Muhdesat terkinleri yapılmış olan parsellerin T.O.K.İ  Başkanlığına devrini yapmak
      2- Alt Gelir Ve Yoksul Gurubu Projeleri
       - Proje uygulama alanları belirlemek.

        - Projeler için protokol hazırlamak.

        - Alt gelir ve Yoksul gurubu kişilerin müracaatlarını almak.

        - Hak sahiplerini belirlemek için kura düzenlemek.

        - Kura sonucu kazananların kriterlere uygun olup olmadığını incelemek.

        - İnceleme sonucu hak kazananların asil ve yedek kesin listelerini ilan etmek.

        - Hak sahibi olanların sözleşme yapmalarını sağlamak.

            Müdürlük birimleri, bu yönetmelikte yer almamakla birlikte ihtiyaç duyulması halinde, Müdürün yazılı veya sözlü olarak bildireceği tüm işleri yasalar çerçevesinde yapmakla yükümlüdürler. 
            SİVİL SAVUNMA UZMANLIĞI
 MADDE 19 : Sivil Savunma Uzmanlığının Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
 a) Kuruluşu: Sivil Savunma Uzmanlığı Uzman, Uzmanlık bünyesinde çalışan memur personellerden oluşur. 

 b) Görevleri: Sivil Savunma Uzmanlığının görevleri aşağıdaki gibidir.     
Sivil Savunma Kanunu:
Savaşta ve afetlerde halkın can ve mal kaybını en aza indirme amacını güden ve topyekün savunmanın en önemli unsurlarından biri olan Sivil Savunma Teşkilat ve Hizmetlerini düzenleyen 7126 Sayılı Sivil Savunma Kanununa göre;
a) Savaş zamanı halkın can ve mal güvenliğinin sağlanması
b) Tabii afetlerde can ve mal kurtarma,

c) Büyük yangınlarda can ve mal kaybını azaltma,

d) Yok olmaları ve çalışamaz hale gelmeleri durumunda yaşamı büyük ölçüde etkileyecek olan resmi ve özel müessese ve tesislerin korunması, onarılması ve yenilenmesi,

e) Savaş zamanında her türlü savunma gayretlerinin sivil halk tarafından desteklenmesinin sağlanması

f) Cephe gerisi moralin kuvvetlendirilmesi

Bu tedbir ve faaliyetlerin esasları düzenlenmiştir.
Sivil savunma Nitelik olarak; 

1. Silahsız,

2. Koruyucu,

3. Kurtarıcı,

önlem ve faaliyetler bütünüdür.

 Yetki ve Sorumluluk:  

Karabük Belediye Başkanlığında sivil savunma görev ve hizmetlerinin hazırlanmasından, planlanmasın- dan  ve  yürütülmesinden esas sorumlu  Belediye  Başkanıdır. Sivil Savunma Uzmanı, bu konularda    Belediye Başkanının yardımcısı, müşaviri,  koordinatörü  ve  düzenleyicisidir.

Görevleri:
Barış Esnasında;
· Belediye Başkanlığımızın Sivil savunma planlarını hazırlamak,

· Sivil Savunma Ekiplerinin kurulmasını, yetiştirilmesini, değişikliklerde yerlerine yenilerinin seçilerek 
      daima tamam olarak bulundurulmasını sağlamak.

· Sivil Savunma İl Müdürlüğü ile işbirliği halinde planlanan işlerin gerçekleştirilmesini, değişiklik ve yeniliklerinin işlenmesini, icabında uygulanmasını takip ve işleyişini sağlamak,

· Gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve teçhizatının tedarik ve teminini ile mevcut malzemelerin bakım ve korunmalarını takip etmek,

· Sivil savunma hizmetleri için lüzumlu ödeneklerin bütçeye konulmasını; konulanların sarf yerlerini teklif, tespit ve takip etmek,

· Çalışma raporlarını hazırlamak

· Sivil savunma mevzuat, yayın ve emirlerini devamlı surette izlemek, incelemek ve bunların gereklerinin Belediye Başkanlığımıza ait binalarında ve iş yerlerinde uygulamak

Olağanüstü halde ve seferde; 

· Müesseselerdeki Sivil Savunma teşkilat, tesisat ve hazırlıklarını bir daha gözden geçirerek noksanların giderilmesi veya ikmali için Sivil Savunma Komisyonuna ve Belediye Başkanına teklifte bulunur.
· Sivil Savunma Kontrol Merkezi ve Karargah Servisini, ikaz, alarm ve irtibat araç, gereç ve tesislerini işe hazırlar, personeli göreve başlatır.

· Diğer servisler personelini yoklamadan geçirerek her an göreve hazır şekilde bulunmalarını tembih eder. Eğitimi noksan olanların mümkünse kısa bir eğitimden geçirilmesini sağlar.

· Servislerin malzeme ve teçhizatlarını seferi yerlerinde ve derhal işe hazır şekilde bulundurur. Ekip personelinin yanlarında bulunması gerekli olanların kendilerine dağıtılmasını sağlar.

· Sivil Savunma Planının Koruyucu hazırlık tedbirleri bölümünde yazılı sığınak yerleri yangınlara karşı korunma, makine, malzeme ve tesislerin ve malların korunması ve yedeklenmesi, gizleme gibi hususlarda tespit ve planlanan tedbirlerini aldırır.

· İkaz- Alarm, taarruz ve taarruz sonrası devrelerde kontrol merkezinin görev ve faaliyetlerini yürütür.

            EVLENDİRME MEMURLUĞU
MADDE 20 : Evlendirme Memurluğunun Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

a) Kuruluşu: Evlendirme Memurluğunda, Memurluk bünyesinde çalışan Şef personellerden oluşur. 

b) Görevleri: Evlendirme memurluğunun görevleri aşağıdaki gibidir.     
            Türk Medeni Kanununun 01.01.2002 tarihinde yürürlüğe giren Evlendirme Yönetmeliği çerçevesinde yasalara uygun olarak yapılmaktadır, müracaatlar değerlendirilerek kabul edilir yoğunluk durumuna göre çiftlere nikah randevusu verilir. 
            Değişik il ve ilçelerden gelen evlenme izin belgeleri değerlendirmeye alınır ve nikah randevusu verilir ve bizim servisimizden de başka il ve ilçelerde nikah kıydırmak isteyenlere evlenme izin belgesi verilir. Kıyılan nikahların evlenme mernisleri Karabük Nüfus ve Vatandaşlık İşleri Müdürlüğüne gönderilir. 

            Servisimizde Evlenmek için müracaata gelenlerden 1 adet Nüfus Cüzdan Örneği, 1 adet ikametgah senedi, sağlık raporu, evlenme ehliyet belgesi, kimlik fotokopisi, 6 adet fotoğraf istenilmektedir. Müracaata gelenlere yasalar çerçevesinde yardımcı olunmakta ve işlerimiz itina ile yürütülmektedir.    
            ÖLÇÜLER VE AYAR MEMURLUĞU 
MADDE 21 : Ölçüler ve Ayar Memurluğunun kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
 a) Kuruluşu: Ölçüler ve Ayar Memurluğunda, Memurluk bünyesinde çalışan memur personelden oluşur. 

 b) Görevleri: Ölçüler ve Ayar Memurluğunun görevleri aşağıdaki gibidir.     
            Ölçü ve tartı aletlerinin muayene ve damgalama görevi Belediyelere verilmiş iken 3516 sayılı ölçüler ve ayar kanunu ile bu görev Ticaret ve Sanayi Bakanlığı ile birlikte yürütülmekte, damga sürelerini doldurmuş bulunan ölçü ve tartı aleti sahiplerine muayene ve damgası için beyanname verilmesinin duyurulması, beyannamesi verilen ölçü ve tartı aletlerinin muayene ve damgalarını yapmak, ansızın kontrollere çıkarak kaçak ve damgasız ölçü ve tartı aleti kullanılmasını önlemek bu birimin görevlerindendir. 

            DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

 MADDE 22 : Destek Hizmetleri Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
 a) Kuruluşu: Destek Hizmetleri Müdürlüğü Müdür, Müdürlük bünyesinde çalışan memur ve işçi

 personellerden oluşur. 

 b) Görevleri: Destek Hizmetleri Müdürlüğünün görevleri aşağıdaki gibidir.
            Karabük Belediyesine Bağlı Belediye Teknik Hizmet Alanında konuşlanmıştır. Belediyemiz bünyesinde bulunan Taşıt, İş ve İnşaat Makinelerinin sevk ve idaresini sağlamak, bu araçların şoför ve operatör dağıtımı yapmak ve ilgili Müdürlüklerin ihtiyacına göre yönlendirmektir. 

            Söz konusu taşıt ve iş makinelerinin, bünyesinde bulunan atölyede tamir, basım ve onarımını yapar. Bu işleri yapmak için gerekli olan yedek parça ve hizmet alımlarını gerçekleştirip, bunlarla ilgili resmi evrakları düzenleyip kayıtlarını tutar, ayrıca tüm araçların Muayene, Sigorta ve Trafik işlemlerinin takip edip kanun ve yönetmeliklere göre düzenler. Müdürlüğe bağlı İşçi personelin puantaj vb. resmi yazışmalarını yapar. 

            Bünyesinde bulunan, Teknik personel ve ekipmanla diğer Müdürlükleri konusu ile ilgili tamir işlerinde destekler onların ihtiyaçlarına göre ikmal ve bakım programı yapar. 
            Bu yönetmelik Belediye Meclisinin tasdiki tarihinden itibaren yürürlüğe girer. 

            Bu yönetmelik Belediye Başkanı tarafından yürütülür.    
            SOSYAL YARDIM İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

MADDE 23 : Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Genel Esaslar

 

AMAÇ ve KAPSAM 

MADDE 1

Bu Yönetmeliğin amacı Karabük  Belediyesi Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğü’nün Görev, Yetki ve Sorumluluklarını, diğer birimlerle olan ilişkileri ile ilgili usul ve esasları düzenlemektir. Karabük  Belediyesi Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğü’nün ve personelinin Teşkilat, Görev ve Çalışma Esaslarını, kapsar.  

 

DAYANAK 

MADDE 2
Bu yönetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15/b bendi hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

 

TANIMLAR 

MADDE 3

Bu Yönetmelikte geçen

Belediye

:Karabük Belediyesini,

Belediye Başkanı
:Karabük Belediye Başkanı’nı,

Müdürlük

:Karabük Belediyesi Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğünü,

GENEL ESASLAR 

MADDE 4

a) Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğü Müdür müdürlük bünyesinde çalışan memur ve işçi personellerden oluşur. 

GÖREVLERİ 

MADDE 5

· Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğünün Görevleri Aşağıdaki gibidir. 
· Kültür merkezleri açılması için çalışmalar yapar.

· Çok yönlü ve çok amaçlı hizmet binaları açar

· Kültür Merkezleri ve Hizmet binalarında;  Konferanslar ve paneller düzenler

· Hanımlara yönelik kültür merkezleri tespit eder. Bu mekânlar da beceri kursları açarak eğitim amaçlı kullanır. 

· Gençlik rehberlik ve danışma merkezleri oluşturma girişiminde bulunur.
· Yardım ve hizmetlerin sunumu, insan onurunu zedelemeyecek ve yardım alanları tedirgin etmeyecek bir şekilde yerine getirilir.

· Sosyal yardım programının gerçekleştirilmesinde muhtaç engellilere, muhtaç çocuğa ve ailesine, yaşlılara ve muhtaç kadınlara öncelik tanınır.

· Ayni ve nakdi yardım uygulamalarında, muhtaç durumdaki Kent sakinlerinin en kısa sürede kendi olanaklarıyla geçinebilecekleri ve üretken hale gelebilmelerine yönelik hizmet anlayışının benimsenmesine özen gösterilmelidir.

· Ayni ve nakdi yardımlar ile bu kapsam içinde yerine getirilecek hizmetlerin planlanarak, Belediye Yasası’nın öngördüğü sosyal amaçlı görevlerin bütçe olanakları çerçevesinde ve belli bir denge içinde gerçekleştirilmesi sağlanır.

· Yardımların ve hizmetlerin yapılmasında ve uygulanmasında Müdürlüğün değerlendirmesi esas alınır.  Sosyal amaçlı kurum ve vakıflardan yardım alanlar herhangi bir hak iddiasında bulunamazlar. Yardımlardan ve hizmetlerden daha önce faydalanmış olmak başvuru sahibi için kazanılmış bir hak doğurmaz.

· Belediyece gerçekleştirilecek sosyal yardım ve hizmetler karşılıksız olduğundan, gerçek ihtiyaç sahiplerine öncelik sırasına göre aktarılmasında her türlü tedbir alınır.

· Kentlilik bilincini oluşturmak için yapılan her türlü çalışmada Atatürk İlkelerini, İnkılâplarını ve laik ve demokratik Türkiye Cumhuriyeti kazanımlarına özen göstermek.

· Toplumsal ve sosyal sorunları krize neden olmadan tespit etmek; bu doğrultuda tarafsız, gerçekçi, çağdaş, verimli projeleri yerel kaynakları da içine alarak uygulamak

· Başarılı öğrencileri teşvik edici ödüllerle destekler

· Anne ve babası çalışan aileleri okul öncesi dönemindeki eğitimlerinde katkıda bulunmak için kreşler açar. 

· Beceri kazandırma meslek edindirme kursları açar. 

· Muhtaç durumundaki ailelere yardımlarda bulunulmasına destek verir 

· Mağduriyeti tespit edilmiş ailelere diğer kurum ve kuruluşlar aracılığı ile sıcak yemek verilmesine yardımcı olur. 

· Hiçbir sosyal güvencesi olmayan çocukların sağlık kuruluşlarında sünnet ettirilmesinde yardımcı olur.

· Yetim kimsesiz çocuklar sakatlar özürlüler ihtiyarlar dullar ve bakıma muhtaç olanları kollar

· Bakacak kimsesi olmayanlara bakma ve barındırma amacıyla diğer kurum ve kuruluşlarla işbirliğine gider. 

· Yersiz yurtsuz olanlara iş bulan, bunlardan garip olup, çalışmayanları memleketine gönderen kimsesiz kadın ve çocukları koruma yönünde çalışmalar yapan belediye birimleri ve diğer kurum ve kuruluşlarla işbirliği yapar. 

· Sokakta çalıştırılan çocukların eğitime yönlendirilebilmesi konusunda yardımcı olur. 

· Muhtaç durumdaki ailelerin ve aile bireylerinin yaşam becerilerinin geliştirilebilmesi konusunda çalışmalar yapar. 

· Yangın ve doğal afet gibi durumlarda mağdur olan ailelere yardımcı olur. 

· Madde bağımlıları tedavisi ve topluma kazandırılması yönünde çalışmalar yapar ve mekân tahsis eter. 

· Sokak çocukları için topluma kazandırmaya yönelik kurslar ve etkinlikler düzenler.

· Göç sosyal adaletsizlik etik ve kültürel çatışma ahlaki çöküntü rüşvet ve yolsuzluklar kültürel yozlaşma hızlı nüfus artışı sosyal etkinliklerin azlığı gibi sosyal sorunların tespiti yönünde araştırma anket kamuoyu yoklaması gibi çalışmalar yapar. 

· Sosyal hizmet alanında gönüllü katılım anlayışı ile çalışacak esaslar belirleyerek verimliliği arttıracak girişimlerde bulunur. 

· Tarihi ve doğal güzellikler ile bilinen yerlere müze ve buna benzer kuruluşlara ziyaret programları düzenler. 

· Sosyal refah hizmetlerinin yaygınlaşması konusunda çalışma esasları hazırlar ve uygular. 

· Kardeş aile projeleri geliştirir. 

· Ailenin korunması yönünde eğitici çalışma programları hazırlar. 

· Parçalanmış ailelilerin birleştirilmesine yönelik işbirliği ve diyalog çalışmaları yapar. 

· Başkanlık makamının vereceği diğer emirleri yerine getirmek. 

· Halkı kültürel ve sanatsal faaliyetlerle yönlendirebilmek için sosyal ve kültürel etkinliklere altlık hazırlamak bakımından resmi ve sivil toplum örgütleriyle işbirliği içine girmek. 

· İhtiyaç duyulması halinde yöre halkının ve diğer kuruluşların kişisel ve amatör çalışmalarına yardımcı olmak. Bu tür organizasyonları profesyonel kişiler ve kurumlarla birlikte gerçekleştirmek kitlelere duyurulmasını sağlamak. 

· Belediye kanunun 77 maddesinde yer alan hususlarda kurum içi ilgili birim ve müdürlüklerle ortak çalışmalar yapmak etkinlikler düzenlemek. Belediyenin bütünsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayışının gelişmesine ve kurumsallaşmasına katkı sağlamak. 
· Hanımlara yönelik kültür merkezleri tespit etmek. İl milli eğitim müdürlüğü halk eğitim merkezi müdürlüğü belediye insan kaynakları ve eğitim müdürlüğü ile işbirliği çerçevesinde beceri kursları açarak bu mekânları eğitim amaçlı kullanmak.

· Kursiyerler tarafından üretilen ürünlerin talep edilmesi halinde satılması yönünde çalışmalar yapmak ve bu konuda kursiyerlere yardımcı olmak. 

· Bütün bu hizmetlerin yapılması için lazım olan personel istihdamı araç gereç ve malzeme ihtiyacı ve nakdi yardımlar için ilgili makamları haberdar ederek gereken kaynak oluşumunu sağlar. 
· Göçle oluşan bölgelerde çocuklara, kadınlara gençlere aileye dönük sosyalizasyon ve entegrasyon amaçlı eğitim, sosyal, kültürel, sportif çalışmalar yapmak.

· Farklı ihtiyaç sahibi vatandaşlara yönelik olarak danışmanlık hizmeti vermek. (bu kesimlerin sorunlarının nasıl ve hangi kurumlarla çözülebilecekleri konusunda yardımcı olmak)

· Hobi, beceri, meslek edindirmeye yönelik kurslar açmak.

· Sosyo-ekonomik sorunları yüksek olan ailelerin okuyan çocuklarına yönelik okul giysisi, okul araç-gereç yardımı ile burs yardımı yapmak.

· Sokakta çalışan ve çalıştırılan çocuklara yönelik önleme programları çerçevesinde ilgili STK’ larla da işbirliği yaparak aileye ve çocuğa yönelik çalışmalar yapmak.

· Yaşanan sosyal hizmet alanlarındaki sorunlara yönelik, üniversite, STK ve diğer resmi kuruluşlarla birlikteliği sağlamak.

· Engelliler haftası, Dünya Engelliler Günü, Okul Öncesi Eğitim Şenliği,8 Mart Dünya Kadınlar Günü; 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı gibi önemli gün ve haftalarla ilgili kutlama, şenlik, sempozyum düzenlemek.

· Bilgilendirme amaçlı süresiz yayınlar yapmak.

· Yurttaşlık Eğitimi ve Aile Okulu programını uygulamak, Okuma-yazma kursları açmak.

· Sos yo-ekonomik sorunları yüksek olan vatandaşlarımızın sağlık sorunları karşısında evde bakımlarının veya evden herhangi bir sağlık kuruluşuna, sevklerinin ücretsiz yapılabilmesini sağlamak.

· Kadın sığınma evleri açmak.

MEZARLIKLAR BÜRO VE ŞANTİYE HİZMETLERİ:

· Defin ruhsatı ile mezarlık servisine müracaat eden cenaze sahiplerinin talepleri doğrultusunda:

· Aile mezar yeri ve sıra mezar tahsis etmek

· Mezar yeri hazırlamak (Açma Kapama)

· Cenaze taşıma araç veya cenaze otobüsü tahsis etmek

· Erkek veya bayan cenazelerin yıkanıp kefenlemek veya yıkanmasına nezaret etmek

· Cenazelerin defin kayıt defterine kayıt etmek.

· Fakir ve kimsesiz cenazeleri ücretsiz kaldırmak

· İmar planımız da mezarlık alana görülen yerlere parselasyon planları yapmak aile mezarları oluşturmak yeni mezar yerleri açmaktır.

· Aile mezar yeri tahsis belgesi ve mezar üst yapım ruhsatı verme.

İKİNCİ BÖLÜM

SOSYAL YARDIM İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ’NÜN ÇALIŞMA KONULARI 

MADDE 6

 Görev Yetki ve Sorumlulukları:

· Belediye Başkanının sözlü ve yazılı talimatlarını yerine getirir.

· Her türlü sosyal soruna yönelik (engellilik, şiddet, kadın, çocuk, insan hakları vb) toplumsal farkındalık yaratma amaçlı çalışmalar yapar, yapılan organizasyonlara katılır, destek olur.

· Müdürlüğe bağlı birimlerin tefrişini, işleyişini, denetimini, satın almasını, koordinesini sağlar.

· Müdürlük tarafından yapılan her türlü organizasyonun planlanmasını, uygulanmasını sağlar.

· Çeşitli toplumsal kesimlerin yaşamış oldukları sorunlara yönelik olarak çözümler üretir, diğer resmi kurumların ve STK’ların desteğini alır ve bu sorunlara yönelik farkındalık amaçlı çalışmalar yapar. Sorunları yaşayan kesimlerle ilgili kayıt sistemi oluşturur.

· Çocuk, genç, yaşlı, kadın, aile, engellilik gibi konularda oluşturulan hizmetlerin gerekirse projelendirilmesini ve uygulanmasını sağlar. Aynı amaçla düzenlenen yerel, ulusal veya uluslararası çalışmalarda yer alır.

· Tüm kente yönelik meslek edindirme, hobi amaçlı kurslar düzenler. 

· İhtiyaç sahiplerinin durumlarına uygun olarak verilecek hizmet ve yapılacak yardımları sınıflandırır.

· Kamu kurumları, üniversiteler, hastaneler ve sivil toplum kuruluşlarıyla işbirliği yapar.

· İhtiyaç sahibi aileleri tespit edip ayni ve nakdi yardımlarda bulunulmasını sağlar.

· Okul Öncesi Eğitimde Fırsat Eşitliği Projesi kapsamında aynı amaçla çalışan sivil toplum kuruluşları ile ortak organizasyonlarda yer alır ve onların çalışmalarını destekler. (KADED, ÇOKOV, AÇEV gibi)

· Ekonomik sorunu olan eğitimdeki çocuklara burs verilmesi için çalışmalarda bulunur. Bursları verebilmek için ihtiyaç sahibi ailelerin tespitleri için ön tespit çalışması yapar.

· Okulların açıldığı dönemde ihtiyaçlı olan eğitimdeki çocuklara araç-gereç, kıyafet desteğinde bulunur. Okullara kayıt yaptıramayan çocukların eğitim kurumları ile görüşülerek kayıtlarına yardımcı olur.

· kadın çocuk ve gençlik meclisleri ile ortak çalışmalar yapılmasını sağlar

· misafirhane lokal ve diğer sosyal tesislerin kurulması ve yönetimi ile ilgili hizmetleri düzenler ve yürütür. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Görev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 

SOSYAL YARDIM İŞLERİ MÜDÜRÜ
Teşkilat İçerisindeki Yeri: Belediye Başkanına ve başkanın görevlendireceği Başkan Yardımcılığına bağlı olarak görev yapar. Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğü bünyesinde görev yapan tüm birimleri denetler, çalışma konularını belirleyerek direktif verir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Denetim

 

DENETİM 
MADDE 8
Müdürlük çalışmaları ve sonuçları Karabük Belediye Başkanı tarafından denetlenir. Müdürlük Başkanın talimatı üzerine çalışmaları ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak üzere sunmakla yükümlüdür. Yılsonu raporunun dışında da belli konularda ilgili raporlar başkanlığa sunulabilir.
 

BEŞİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

 

HÜKÜM BULUNMAYAN HUSUSLAR 

MADDE 9

Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hususlarda 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 5393 sayılı Belediye Kanunun hükümleri ile diğer kanun ve yönetmelik hükümleri uygulanır.

 

YÜRÜRLÜK 

MADDE 10

Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Kanunun 18/m bendi gereği Karabük Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra  yürürlüğe girer.
YÜRÜTME 

MADDE 11

Bu Yönetmelik Karabük Belediye Başkanlığı’nca yürütülür. 

          BASIN YAYIN ve HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ

MADDE 24 : Sosyal Yardım İşleri Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.
BÖLÜM I
GENEL HÜKÜMLER
AMAÇ 

MADDE-1 :


Basın-Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü'nün temel işleri, belediye iş ve işlemleri ile ilgili olarak belde toplumu ile belde yönetimi arasında sağlıklı bir iletişim ve diyalog kurulmasına yardımcı olmak ve işlevin özü belediye çalışmalarıyla ilgili olarak belde halkına bilgiler aktarmak ve belde halkının, belde ve belediye çalışmalarına ilişkin düşünce ve yakınmalarına yanıt vermek, amacın gerçekleşmesi için kitle iletişim araçlarından önemli ölçüde yararlanmaktır.

KAPSAM:

MADDE-2 :


Bu yönetmelik Karabük Belediyesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü'nün görev, yetki ve sorumlulukları ile kuruluş esaslarını, çalışma yöntem ve ilkelerini düzenler. 

DAYANAĞI:

MADDE-3 :


Basın Yayın ve Halkla ilişkiler Müdürlüğü 5393 Sayılı Belediye Yasası’nın 48. maddesi ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına uygun olarak Meclis kararıyla oluşturulmuş; 5018 Sayılı Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu’nda belirtilen görev, yetki ve sorumluluk ilkesine dayanılarak bu yönetmelik hazırlanmış olup, belediye başkanına ya da başkanın görevlendireceği başkan yardımcısına bağlı olarak çalışan bir birimdir. 

KURULUŞ:

MADDE 4: 

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü; Norm Kadro esaslarına göre ihdas edilmiş ve görevde yükselme atanma şartlarına uygun 1 müdür, 1 şef, 1 memur ve yeterli sayıda işçi personelden oluşur. 

BÖLÜM II
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

MADDE-5

Basın Yayın ve Halkla İlişkilerle İlgili Görev, Yetki ve Sorumluluklar: 

· Kitle iletişim araçlarında yer alan, belediye hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki haberlerin takibini ve tespitini yapmak. 

· Belediyemizin faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulması ile kamuoyundan yansıyan şikâyet ve görüşlerin tespit, takip ve değerlendirme çalışmalarını yapmak. 
· Başkanlığımızın faaliyetleri ile ilgili basın bildiri ve bültenleri hazırlamak, konuyla ilgili fotoğraf ve görüntüleri medya organlarına dağıtmak.
· Basının belediye hizmet ve faaliyetleriyle ilgili taleplerini ilgili birimlerden temin ederek basına vermek. 

· Başkanlık emirleri doğrultusunda gerektiği zamanlarda basın toplantıları düzenlemek. 

· Belediye hizmetleri konusunda kamuoyunu aydınlatmak amacıyla tanıtıcı yayınlar yapmak. 

· Basın yayın mensuplarının, kamuoyunda etkinliği olan kişi ve kuruluşların belediyemizle iyi ilişkilerinin geliştirilmesine ve muhafaza edilmesine yönelik çalışmalar yapmak. 

· Belediye başkanı, meclis üyeleri ve daire amirleriyle birlikte beldemizdeki muhtarlıkları ziyaret etmek, bölge sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde tespit etmek, bir değerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulaştırmak. 

· Vatandaşların basın yayın organlarında yer alan şikâyet, görüş ve önerilerini ilgili birimlere iletmek. 

· Belde sakinlerinin ihtiyaçlarını ve hizmetlerimiz ile ilgili görüşlerini tespit etmek üzere anket ve benzeri çalışmalar yaptırmak. 

· Belediye çalışmaları ile ilgili olarak başkanlık makamının onayı doğrultusunda yerli ve yabancı kişi ve kuruluşlarla iyi ilişkiler kurulması ve geliştirilmesi amacıyla gerekli çalışmaları yapmak. 

· Kamuoyunun, yapılan hizmetlerden haberdar olmasını ve bu hizmetlere sahip çıkmasını sağlamak.

· Belediye Kanunu’nun 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda, kurum içi ilgili birim ve müdürlüklerle ortak çalışmalar yapmak, etkinlikler düzenlemek. Belediyenin bütünsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayışının gelişmesine ve kurumsallaşmasına katkı sağlamak.

· Kültürel hayata katkıda bulunma amacına yönelik, çeşitli konularda kitap, broşür, dergi, afiş vs. gibi süreli ve süresiz yayınlar hazırlamak ve halka ulaştırılmasını sağlamak.

· Resmi - özel kurum ve kuruluşlarla işbirliği içerisinde çalışmak.

· Başkanlık Makamı'nın vereceği diğer emirleri yerine getirmek. 

· Bütün bu hizmetlerin yapılması için lazım olan personel istihdamı, araç-gereç ve malzeme ihtiyacı ve nakdi yardımlar için ilgili makamları haberdar ederek gereken kaynak oluşumunu sağlamak.

İdari İşlerle İlgili Görev, Yetki ve Sorumluluklar: 

· Müdürlük yazışmaları ve büro hizmetleri ile ilgili çalışmaları yürütmek. 

· Basın yayın organlarına ve mensuplarına ait isim ve adres listelerini düzenlemek değişiklikleri takip etmek. 

· Basın yayın organlarında yer alan belediyemizle ilgili haberleri arşivlemek. 

· Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerini videobant ve fotoğraflarla tespit etmek, kullanım amaçlarına göre tasnif ve arşivlemesini yapmak. 

· Çalışma verimini arttırmak amacıyla kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla ilgili yayınları satın almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasını sağlamak. 

· Hizmetlerin yürütülmesi ile ilgili son gelişmeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme ve cihazları temin etmek. 

MADDE 6 : MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak. 

· Servis personeli arasında görev bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan personelin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak. 
· Personelin gizli sicillerini doldurmak; her türlü özlük ve sosyal haklarını izlemek; müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak.
· Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, çalışmaları değerlendirmek. 

· Müdürlüğün, kuruluşu ve yaptığı görevler ile ilgili ileriye dönük hedefler göstermek. 

· Müdürlüğün görev alanlarına giren konularda kesin kararlar vermek, çeşitli konulara ilişkin farklı yollar ve çözümler arasında son ve kesin seçim yapmak. 

· Müdür, görev ve çalışmaları yönünden belediye başkanlığına karşı sorumludur. Başkanlık makamınca, mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar. 

· Birim Personelinin işe devam ve devamsızlığını kontrol etmek. 

BÖLÜM III
ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER 

MADDE 7 :


Bu yönetmelik Belediye Meclisince onaylandıktan sonra yürürlüğe girer. 

MADDE 8 :


8 maddeden oluşan bu yönetmelik hükümlerini Karabük Belediye Başkanı yürütür.
          TEFTİŞ KURULU MÜDÜRLÜĞÜ

MADDE 25 : Teftiş Kurulu Müdürlüğünün Kuruluş teşkilatlanma ve görevleri aşağıdaki gibidir.

BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Esaslar
Amaç ve kapsam
MADDE 1- (1) Karabük Belediyesi Teftiş Kurulu Müdürlüğünün teşkilat ve görevleri ile teftiş edilenlerin yükümlülüklerini, müfettişlerin mesleğe giriş ve yeterlik sınavlarını, atanma, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma esas ve usullerini düzenler.

Hukuki dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanununun 48’nci maddesi ile 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmeliğin 12’nci maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar
MADDE 3- (1) Bu yönetmelikte geçen;

a) Başkan: Karabük Belediye Başkanını,

b) Büro Şefliği: Karabük Belediye Başkanlığı Teftiş Kurulu Müdürlüğü bürosunda görevli şef, sekreter ve memurları, 

c) Kurul: Karabük Belediye Başkanlığı Teftiş Kurulu Müdürlüğünü,

ç) Kurul Müdürü: Karabük Belediye Başkanlığı Teftiş Kurulu Müdürünü,

d) Müfettiş: Karabük Belediye Başkanlığı Teftiş Kurulu Müdürlüğü Müfettişlerini,

e) Müfettiş Yardımcısı: Karabük Belediye Başkanlığı Teftiş Kurulu Müdürlüğü Müfettiş Yardımcılarını ifade eder.

Teşkilat
MADDE 4- (1) Teftiş Kurulu Müdürlüğü; müfettişlik sıfatını kazanmış olanlar arasından kurumdaki kıdem esasına dayanarak atanan bir müdür, derece ve unvanları kadrolarında belirtilen yeteri kadar Müfettiş ve Müfettiş Yardımcısı ile bir şef ve yeterli sayıda personeli olan Teftiş Kurulu Büro Şefliğinden oluşur.

Bağlılık
MADDE 5- (1) Teftiş Kurulu doğrudan Başkana bağlıdır. Müfettişler ve Müfettiş Yardımcıları, Teftiş Kurulu Müdüründen alacakları göreve ilişkin emirlerle teftiş, denetleme, inceleme, araştırma ve soruşturmaları Başkan adına yaparlar. Karabük Belediyesi dâhilinde Başkan ve Kurul Müdürü dışında hiçbir makam ve merciden emir almazlar.

İKİNCİ BÖLÜM
Görev Yetki ve Sorumluluklar
Kurulun görev ve yetkileri
MADDE 6- (1) Teftiş Kurulu, Başkanın emir ve onayı üzerine aşağıdaki görevleri yerine getirir;

a) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu uyarınca iç denetçilerin görev alanına giren işler hariç, Karabük Belediyesi merkez birimleri ile bağlı birimlerin işlemlerini, hesaplarını ve çalışmalarını, hukuki ve mali açıdan teftiş etmek, inceleme, araştırma ve soruşturma işlerini yürütmek,

b) Karabük Belediyesine bağlı birim ve kuruluşların teftişinin etkin bir biçimde yürütülebilmesi amacıyla genel prensipleri tespit etmek ve personelin verimli çalışmasını teşvik edici teftiş sistemini geliştirmek,

c) Görev alanına giren konularda, belediye birimlerinin ve bağlı kuruluşların soruları hakkında görüş bildirerek danışmanlık hizmeti vermek,

ç) Başkanın emir ve onayı ile yapılan teftiş, denetleme, inceleme, araştırma ve soruşturma sırasında öğrenilen, soruşturmayı gerektirir nitelikteki hususlarda, kanunların verdiği yetkiye dayanarak soruşturmaya başlamak,

d) Görev alanına giren konularda, uygulamalarda ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve aksaklıklarla ilgili hususlarda inceleme ve araştırmalar yaparak alınması gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Başkana tekliflerde bulunmak,

e) Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak,

f) 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerine göre yetkili makamlar tarafından verilecek Ön İnceleme görevlerini yerine getirmek. 

Kurul müdürünün atanması
MADDE 7- (1) Kurul Müdürü, Kurulda müfettişlik görevinde bulunmuş olanlar arasından kurumdaki kıdem esasına dayanarak Başkan tarafından atanır.

Kurul müdürünün görev yetki ve sorumlulukları

MADDE 8- (1) Kurul Müdürü Müfettiş sıfat ve yetkisine sahip olup aşağıdaki görevleri yerine getirir;

a) Kurulun 6’ncı maddede belirtilen görevlerini Başkanın emir ve onayı üzerine Başkan adına yürütmek,

b) Kurulu yönetmek, Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarının çalışmalarını düzenlemek ve denetlemek,

c) Kurula intikal eden teftiş, denetim, inceleme, araştırma ve soruşturmaları gerektiğinde bizzat yapmak,

ç) Kurula intikal eden teftiş, denetim, inceleme, araştırma ve soruşturmaları yaptırmak ve usul ve esaslar bakımından inceleyerek kendi düşüncesiyle birlikte Başkana sunmak,

d) Müfettiş Yardımcılarının işe alınması ve yardımcılık döneminde yetişmelerini sağlayıcı tedbirleri almak,

e) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarının çalışma verimliliğini arttırmak amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunları içeren yayınları satın almak, abone olmak ve bunlardan yararlanmalarını sağlamak,

f) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarının mesleki ve bilimsel çalışmalarını teşvik ve tanzim etmek, gerekirse başarılı inceleme sonuçlarının yayınlanmasını sağlamak,

g) Kurulun çalışmalarına ait yıllık faaliyet raporları düzenlemek ve  Başkana sunmak,

ğ) Müfettişlerden gelen inceleme ve soruşturma raporlarını ilgili mercilere göndermek, ilgililerce alınacak tedbirleri ve yapılacak işlemlerin sonuçlarını takip etmek ve alınması gereken tedbirlerle ilgili olarak tekliflerde bulunmak,

h) Mevzuatın Müfettişler arasında farklı yorumlandığı hallerde görüş ve uygulama birliğinin sağlanması için gerekli tedbirleri almak,

ı) Yıllık teftiş programının onaylanmasından sonra yıl içerisinde çıkacak yeni işleri dağıtmak ve bir işin gerekirse bir Müfettişten alınıp diğerine verilmesi gibi programın özünü değiştirmeyecek değişiklikleri doğrudan yapmak,

i) Teftiş Kurulu bürosundaki iş ve işlemlerin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

j) Başkan tarafından verilecek benzer diğer görevleri yapmak, yaptırmak.

Kurul müdürlüğüne vekâlet
MADDE 9- (1) Kurul Müdürü, geçici nedenlerle görevden ayrıldığında, Kurul Müdürlüğüne atanma şartlarını taşıyan yâda en kıdemli müfettişlerden birine vekâlet görevi verir. Herhangi bir nedenle Kurul Müdürlüğünün boşalması halinde vekâlet görevi, aynı şartlardaki müfettişler arasından Başkanın onayı ile belirlenir.
Müfettişlerin veya müfettiş yardımcılarının görev yetki ve sorumlulukları
MADDE 10- (1) Müfettişler veya Müfettiş Yardımcıları doğrudan Kurul Müdürüne bağlı olup Belediye Başkan adına;

a) Karabük Belediyesi merkez birimleri ile bağlı kuruluşların işlemlerini, hesaplarını ve çalışmalarını, hukuki ve mali açıdan teftiş etmek, inceleme ve soruşturma işlerini yürütmek,

b) Teftiş ve inceleme sırasında öğrenmiş oldukları görev emrinin dışında kalan yolsuzluklar hakkında olaya gecikmeden el koyabilmek için durumu hemen yazılı olarak Kurul Müdürüne bildirmek,

c) Mevzuatın uygulanmasından doğan sonuçlar üzerinde inceleme yaparak görülecek yanlışlık ve eksikliklerin giderilmesi ve düzeltilmesi yollarını araştırmak ve işlerin istenen seviyede yürütülmesini sağlamak için alınması gereken tedbirleri ve düşüncelerini bir raporla Kurul Müdürüne sunmak,

ç) Çeşitli konularda yurt içinde ve dışında araştırmalar yapmak, görevlendirildikleri komisyon, kurs, seminer ve toplantılara katılmak,

d) Gerektiğinde teftiş ettikleri amir ve memurlar hakkında genel tutum ve davranışlarına ilişkin özel denetim raporu düzenlemek,

e) Mevzuat ile ilgili çalışmalar ve Kurul Müdürünce verilecek diğer görevler ile işleyişten kaynaklanan olumsuzluklar sonucunda Başkanlık Makamınca açtırılacak soruşturmaları yapmak,

f) Personelin görev ve memuriyet sıfatlarıyla ilgili olayları Başkanlık Makamının isteğiyle incelemek ve gerekli soruşturmaları yapmak,

g) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 125. maddesinde belirtilen disiplin suçlarının soruşturulmasında bu Kanun hükümleri; 3628 sayılı Kanunla ilgili suçların soruşturulmasında bu Kanun hükümleri ve 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanunla ilgili suçların soruşturulmasında, yine bu Kanun hükümleri doğrultusunda hareket etmek.

ğ) Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak.

Müfettişler, kanun, tüzük ve yönetmeliklerle kendilerine tanınan yetkileri tam olarak kullanmaktan, görevlerini eksiksiz olarak yerine getirmekten sorumludurlar.

(2) Müfettiş Yardımcılarının bağımsız olarak görev yapabilmeleri, bu yönetmelikle belirlenen yetişme süresi sonunda kendilerine yetki verilmesiyle mümkündür.

Görevlendirme
MADDE 11- (1) Müfettişler veya Müfettiş Yardımcıları Kurul Müdüründen aldıkları talimatla görev yaparlar. Aldıkları görevlerin sonuçlarını Kurul Müdürüne bildirirler.

(2) Müfettişler ve Müfettiş Yardımcıları, Valilik Makamı tarafından Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkındaki yasal düzenleme gereği verilen ön inceleme görevleri sonucunda düzenledikleri ön inceleme raporlarını Valilik Makamına Kurul Müdürü aracılığıyla iletirler.

Müfettişlerin uyacakları hususlar
MADDE 12- (1) Müfettişler;

a) Bulundukları yerlerde görev ve sıfatlarının gerektirdiği saygınlığı ve güven duygusunu sarsacak nitelikte davranışta bulunamazlar,

b) İcraya müdahale edemezler,

c) Belge ve kayıtlar üzerine şerh, ilave ve düzeltme yapamazlar,

ç) Teftişe gidecekleri yerleri, yapacakları işleri, görevleri dolayısıyla edindikleri gizli bilgileri ve yazışmalarını açığa vuramazlar,
d) Teftişe tabi kimselerle sosyal ilişkilerin gerektirdiği münasebet dışında hususi münasebetler tesis edemezler.

Müfettişlerin bilgi ve belge isteme yetkileri
MADDE 13- (1) Müfettişler yürüttükleri görev sırasında gerekli gördükleri bilgileri, defter ve belgeleri denetim, inceleme, araştırma ve soruşturma yaptıkları birimlerden istemek ve görmek, bunların onaylı örneklerini ve gerektiğinde asıllarını almak, kasa, depo ve ambarları incelemek ve saymak, bunları mühürlemek, inceleme ve sayma işlemlerinde bulunmak, gerektiğinde diğer kamu kurum ve kuruluşlarıyla gerçek ve tüzel kişilerden bilgi ve belge istemek yetkisine sahiptirler. İlgililer Müfettişlerin bu isteklerini geciktirmeden yerine getirmek ve sorularını cevaplamakla yükümlüdürler.

(2) Asılları alınan belgelerin Müfettişlerin mühür ve imzasıyla onaylanmış örnekleri alındığı yere verilir.

Teftiş ve soruşturma sırasında görevden uzaklaştırma
MADDE 14- (1) Müfettişler, haklarında görevden uzaklaştırma hükümleri uygulanabilecek görevlileri;

a) Mal ve eşyayı, bunların hesaplarını, belge ve defterlerini göstermekten ve soruları cevaplamaktan kaçınmaları, denetleme, inceleme, araştırma ve soruşturmayı engelleyecek, güçleştirecek veya yanlış yönlere sürükleyecek davranışlarda bulunmaları,

b) 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu kapsamına giren eylem ve işlemleri yapmış olmaları,

c) Haklarında evrakta sahtecilik, kayıtlarda tahrifat yaptıkları hususunda kuvvetli delil veya emare bulunması,

ç) Ceza ve disiplin soruşturmasını gerektirir yolsuzluklarda bulunmaları veya açıkça ortaya konulması şartıyla kamu hizmeti gerekleri yönünden görev başında kalmalarının sakıncalı olması hallerinde, denetim, inceleme, araştırma ve soruşturmanın her safhasında geçici bir tedbir niteliğinde olmak üzere, 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 137-142 nci maddelerinde yer alan usuller çerçevesinde Başkanın onayı ile görevden uzaklaştırabilirler.

Teftiş kurulu müdürlüğü büro şefliğinin çalışma esasları
Büro şefi ve büro memurlarının görevleri
MADDE 15- (1) Teftiş Kurulu Büro Şefliği personeli, Büro Şefi ve Büro Memurlarından oluşur.

(2) Büro Şefliğinin yönetiminden Kurul Müdürüne karşı Büro Şefi sorumludur. Müfettiş ve Müfettiş Yardımcıları, bizzat Kurul Müdürü tarafından verilmesi gerekmeyen görevlerin yürütülmesini Büro Şefinden talep edebilirler.

(3) Büro Şefliği personeli görevleri dolayısıyla edindikleri bilgileri açıklayamazlar ve büroda bulunan rapor, defter, yazı ve kayıtları Başkan dışında hiçbir makam veya şahsa Kurul Müdürünün iznini almadan gösteremez ve veremezler.

(4) Büro Şefi;

a) Büro Memurlarını sevk ve idare eder,

b) Büro Memurlarının koordineli olarak çalışmasından sorumludur,

c) Büro Memurları tarafından yapılan işlemleri kontrol etmekle görevlidir,

ç) Kurul Müdürü tarafından görevlendirilmesi halinde; çay ocağından, temizlikten ve evrak taşınmasından sorumlu personeli sevk ve idare eder.
(5) Büro Memurları, Büro Şefinin talimatı doğrultusunda;

a) Kurula intikal eden her türlü evrakın kaydını tutar ve cevapları ilgili yerlere iletirler,

b) Dosyaları açarak hazırlar ve Kurul Müdürü tarafından görevlendirilen Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarına, görevlerini tevdi ederler. Bu işlemi, zimmet defterine gerekli kayıtları tutmak ve ilgili Müfettiş veya Müfettiş Yardımcısının dosyayı teslim aldığına dair imzasını almak suretiyle yerine getirirler,

c) İsme gelen evrakı, ilgilisinin bulunmadığı durumlarda teslim alıp, göreve başladığında veya görev mahalline döndüğünde ilgili kişiye teslim ederler,

ç) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarının ifade alma işlemlerinde zabıt kâtipliği görevi yaparlar,

d) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarının hazırlamış olduğu rapor dışındaki diğer belgeleri düzenler ve tutanakları yazıya geçirirler. Bu belge ve tutanaklar; raporlar için gerekli yazı ve yazışmalar (üst yazı, bilgilendirme yazısı vs.) ile tespit tutanaklarını kapsar,

e) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarından gelen rapor ve diğer evrakı kaydeder, mühürler, örneklerini alır ve ilgili yerlere göndererek takip ederler,

f) Talep olduğunda evrak fotokopilerini çeker ve evrakı düzenlerler. Evrakı düzenlemek işlemi; delmek, zımbalamak vs. kaydıyla evraka son şeklini vermek işlemlerini kapsar,

g) İşi biten evrakı düzenli bir şekilde muhafaza ederler,

ğ) Kurul arşivinin düzenli, temiz ve kilitli tutulmasını sağlarlar,

h) Kırtasiye malzemeleri ve demirbaş temini gerekli hallerde; envanter sayımı yapar ve alımdan sorumlu Müfettiş veya Müfettiş Yardımcısına ihtiyacı bildirirler,

ı) Duyuruları bütün personele eksiksiz olarak tebliğ eder; izinli veya raporlu personeli takip ederek ilk fırsatta tebliği tamamlarlar,

i) Sekreterliğin boş kalması durumunda, geçici olarak sekreterlik görevini yerine getirirler,

j) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarının dosyaları ile ilgili kurul dışından bilgi, belge talebi olduğunda gerekli iletişimi sağlar ve telefon görüşmelerini yaparlar,

k) Memur ve işçi personele ait özlük işlemlerini yürütür; hasta sevk kâğıdı, izin kâğıdı gibi belgeleri hazırlarlar,
l) Kurul tarafından kullanılan bilgisayar programlarının büro personeli eliyle yürütülen kısmı, kayıtların yapılması, verilerin alınması, tasnif edilmesi ve düzenlenmesi suretiyle gerçekleştirilir,
m) Büro personeli, Kurul Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Çalışma Esasları
Müfettişlerin çalışma anlayışı ve amacı
MADDE 16- (1) Müfettişler, belediye ve bağlı birimlerin çalışmalarının düzenli olarak geliştirilmesine ışık tutmak ve personelin daha iyi ve verimli çalışmasını sağlamak için gerekli önlemlerin alınması amacını göz önünde tutarlar.

(2) Müfettişler bu amaçla, çalışmalar sırasında tespit ettikleri çalışkan, başarılı, devlet hizmetini gayret ve feragatle yapan, devlete sahip çıkan, yetkilerini kamu çıkarları doğrultusunda kullanan, basiretli devlet memurlarının taltif edilmeleri için tekliflerde bulunurlar. İnceleme, araştırma, soruşturma ve teftiş faaliyetleri esnasında çalışanların morallerini bozmayacak ve iş verimini arttıracak şekilde davranmaya özen gösterirler.

(3) Müfettişler geçerli bir nedeni olmaksızın yerine getirilmeyen ve sürüncemede bırakılan işlerin sorumlularının cezalandırılmasına da önem verirler.
Tek ve müşterek çalışmalar
MADDE 17- (1) Müfettişler işin hacim ve önemine göre tek ya da grup olarak görevlendirilirler.

(2) Yıllık teftiş programları ve yıl içinde Başkan tarafından verilen özel denetim görevleri ile inceleme ve soruşturmaların müştereken yürütülmesi halinde her gruba dâhil müfettişlerden en kıdemli olanı o grubun başkanı sıfatıyla çalışmaları düzenler. Grup başkanları işe başlarken ve çalışmaların devamı sırasında teftiş ve tetkiklere verilecek en uygun yönü tayin, işlerin seyrini takip, sonuç alınmasını sağlayabilecek fikir ve tedbirlerin uygulanmasını temin ederler.

(3) Grup başkanları çalışmaların seyri hakkında zaman zaman veya talep halinde Kurul Müdürüne özet bilgi ya da ara rapor verirler.

(4) Grup faaliyetinin sona ermesini izleyen 1 ay içerisinde düzenleyecekleri raporlarla çalışmaların sonuçlarını belirtirler.

(5) Müşterek çalışmalarda raporlar birlikte düzenlenir, çalışmaya katılan müfettişlerce imzalanır. Sonuçlar üzerinde görüş ya da kanaat birliğine varılmazsa sonuçlara katılmayan müfettişler görüş ve kanaatlerini gerekçesiyle birlikte raporda belirtirler. Grup başkanı çalışmalara katılmanın yanı sıra gerekli yazışmaları grup adına yapar.

İşlerin süresinde bitirilmesi ve işin devri 
MADDE 18- (1) Müfettişler ve Müfettiş Yardımcıları kendilerine verilen işleri, Kurul Müdürünce belirtilen süreler içerisinde bitirirler. Süresinde tamamlanamayacağı anlaşılan işler hakkında Kurul Müdürüne süre bitiminden bir hafta önce bilgi verip alacakları talimata göre hareket ederler.

(2) Müfettişlere verilen işin devredilmemesi esastır. Zorunlu hallerde Müfettişler ellerindeki işleri, Kurul Müdürünün yazılı emri veya izni ile başka bir Müfettişe devredebilirler.

(3) Devredilecek işler için devri yapacak olan Müfettiş veya Müfettiş Yardımcısı bir devir notu hazırlar. En az üç nüsha olarak hazırlanacak devir notuna;

a) Devredilen işin ne olduğu,

b) İşin hangi kısmının ne dereceye kadar incelendiği,

c) İş hakkında ne gibi görüş veya kanaate varıldığı,

ç) Beliren görüş ve kanaat olarak o işin özelliğine göre bundan sonraki en uygun inceleme ve soruşturma şeklinin ne olması gerekeceği, hakkındaki düşünceler yazılır.

(4) İşi devreden Müfettiş veya Müfettiş Yardımcısı, ekinde devir notu, devredilen işe ait belgeler ve bu belgelerin sıralandığı dizi pusulasının yer aldığı devir tutanağını üç örnek olarak hazırlar. Tutanak devreden ve devralan taraflarca imzalanır. Tutanağın bir örneği işi devralan Müfettiş veya Müfettiş Yardımcısı tarafından işin dosyasına konulur, bir örneği işi devredende kalır, bir örneği de Kurul Müdürüne sunulur.

Yıllık teftiş programının hazırlanması
MADDE 19- (1) Yıllık teftiş programları Kurul Müdürünce, önceki teftişlerden elde edilen sonuç ve deneyimler ile teftiş edilecek yerlerin durumları göz önünde bulundurulmak suretiyle her yıl Ocak ayı içerisinde hazırlanarak aynı ayın sonuna kadar Başkanın onayına sunulur.

(2) Program hazırlanırken tüm birimlerin belirli aralıklarla denetlenmesi amaçlanır. Teftişler sırasında her türlü faaliyet ve işlemlerin mevzuata uygunluğu açısından denetlenmesiyle birlikte denetlenen birimin eksik ve hatalı işlemlerinin düzeltilerek personelin görevi ile ilgili konularda eğitilmeleri sağlanır. Başkan tarafından, gerekli görülen hallerde, yıl içinde teftiş programı dışında da özel denetimler yaptırılabilir.

Yurt dışına gönderilme
MADDE 20- (1) Kurul Müdürü ve Müfettişler, mesleki inceleme ve araştırma yapmak, mesleki bilgi ve görgülerini arttırmak üzere Belediye Başkanlık Makamının Onayı ile bütçeye konulacak ödenekle yurtdışına gönderilebilirler. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Teftiş Sırasında Uygulanacak Esaslar
Önceki teftiş sonuçlarının araştırılması
MADDE 21- (1) Müfettişler teftişe başladıklarında teftiş dosyalarını inceleyerek önceki teftişte yapılan eleştiri ve tavsiyelerin veya bu teftişlere ilişkin emir ve genelgelerin gereklerinin yerine getirilip getirilmediğini tespit ederler ve bunu raporlarında belirtirler. Yerine getirilmeyen bu tür konular olması ve ilgili memurların yerine getirmeme gerekçelerinin yeterli bulunmaması halinde konuların niteliğine göre ceza veya disiplin yönünden gereğinin takdiri yetkili mercilere duyurulur.

Toplantı düzenlenmesi
MADDE 22- (1) Müfettişler gerek görürlerse teftişe başlamadan önce sorunların belirlenmesi, teftiş bittikten sonra da sonuçların değerlendirilmesi amacıyla birimdeki personelle toplantılar yapabilirler.
Teftişe tabi olanların sorumlulukları
MADDE 23- (1) Teftişe tabi memur ve diğer personel, ambar ve depolarında bulunan ayniyatı ve bunlarla ilgili belge ve defterleri, gizli de olsa bütün evrakı ilk talepte Müfettişe göstermek, saymasına ve tetkik etmesine yardımda bulunmak zorundadır. Görevliler bu ödevin yerine getirilmesini amirlerinden izin almak veya benzeri hiçbir nedenle geciktiremezler.

(2) Teftişe tabi memur ve diğer personel, Müfettişin gerekli gördüğü evrak, kayıt ve defterlerin suretlerini veya asıllarını vermek zorundadırlar.

(3) İzinlerin kullanılması, hastalık gibi zorunlu nedenler dışında, Müfettişin isteği üzerine teftiş tamamlanıncaya kadar durdurulabilir. İznini kullanmaya başlamış olan personel Müfettişin isteği üzerine geri çağrılabilir.

(4) Teftişe tabi memur ve diğer personel, teftiş süresince Müfettişlere her türlü kolaylığı göstermek ve yardımda bulunmak zorundadırlar.

Tenkit ve tavsiyeler
MADDE 24- (1) Müfettişlerin, teftiş sırasında tespit edilmiş olan aksaklıklara ve bunların düzeltilmesine ilişkin görüşlerini içeren teftiş raporları Kurul Müdürünün uygun görüşüyle Başkanın onayına sunulur. Başkan tarafından onaylanan raporlar ilgili birime gönderilir. Raporda yer alan tenkit ve tavsiyelere uyulup uyulmadığı ilgili birim amirlerince takip edilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Raporlar ve Değerlendirme Belgeleri
Rapor çeşitleri
MADDE 25- (1) Müfettişler çalışmalarının sonucunda işin özelliğine göre;

a) Teftiş raporu,

b) İnceleme raporu,

c) Araştırma raporu,

ç) Disiplin raporu,

d) Tevdi raporu,

e) Ön inceleme raporu,

f) Tazmin raporu,

g) Özel denetim raporu, düzenlerler.

Teftiş raporu
MADDE 26- (1) Teftiş raporu, teftiş sonucunda noksan ya da hatalı bulunarak ilgili birimlerce düzeltilmesi gereken işlemleri belirleyen ve birimin genel durumu hakkında müfettişin görüşünü içeren rapordur.

Teftiş raporu, ele alınan konuların niteliğine göre cevaplı veya cevapsız olarak düzenlenir.

(2) Cevaplı teftiş raporunda; işlemleri teftiş edilen memurların ad ve memuriyet unvanları, teftişin hangi dönemi kapsadığı, hatalı ya da noksan görülen hususların hangi mevzuat hükümleri ile ilgili olduğu, raporun ilgililerce cevaplandırılma süresi, mevzuata göre yapılması gereken işlemler belirtilir.

Cevaplı teftiş raporları, belirtilen süre içinde ilgili birimce cevaplandırıldıktan sonra Müfettişe iade edilir. İlgililerce verilen cevaplar Müfettiş tarafından incelenir, son kanaat belirtilerek Kurul Müdürüne sunulur. Kurul Müdürü raporu kendi görüşünü de ekleyerek Başkanın onayına sunar. Onaylanan raporun bir nüshası en kısa zamanda gereği yapılmak ve saklanmak üzere ilgili birime gönderilerek sonuçları takip edilir.

(3) Cevap gerektirmeyen hususlarda düzenlenen teftiş raporları Başkanın onayından sonra gereği yapılmak ve saklanmak üzere ilgili birime gönderilir ve takibi yapılır.

İnceleme raporu
MADDE 27- (1) İnceleme raporu;
a) Yürürlükteki kanun, tüzük, yönetmelik, karar, genelge ve emirlerin uygulanmasında görülen noksanlıklar ve bunların düzeltilmesi yollarıyla yeniden konulması gereken hüküm ve usuller hakkındaki görüş ve önerilerin,

b) İhbar ve şikâyet üzerine yapılan inceleme sonucunda soruşturmayı gerektirir hal bulunmadığı takdirde yapılacak işleme esas görüşlerin, mesleki ve bilimsel çalışmalara ilişkin sonuçların, genel teftiş esnasında tespit edilen ve teftiş raporlarına yazılmayan düşünce ve önerilerin, bildirilmesi amacıyla düzenlenir.

Araştırma raporu
MADDE 28- (1) Araştırma raporu, üzerinde araştırma yapılması istenen konu hakkında yapılan araştırma ve araştırma sonuçlarının belirtildiği rapordur.

Disiplin raporu
MADDE 29-(1) Disiplin raporu, memurlar ve diğer kamu görevlilerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre disiplin suçu sayılan eylem ve davranışlarına ilişkin olarak düzenlenir.
Tevdi raporu
MADDE 30- (1) Tevdi raporu genel hükümlere göre kovuşturma yapılacak suçlara ilişkin konularda gereği yapılmak üzere doğrudan Cumhuriyet Savcılıklarına gönderilmek üzere düzenlenir.

Ön inceleme raporu
MADDE 31- (1) Ön inceleme raporu 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun kapsamına giren, kamu görevlilerinin görevleri nedeniyle işledikleri suçlarla ilgili olarak yetkili merci tarafından soruşturma izni verilmesi ya da verilmemesi kararına esas olmak üzere düzenlenir.

Tazmin raporu
MADDE 32- (1) Tazmin raporu, Devlete ve kişilere memurlar ve diğer kamu görevlileri tarafından verilen zararlarla, borçlar kanunu hükümlerine göre oluşan zararların belirlenmesi halinde zararın kimlerden tazmin edileceğine ilişkin görüş ve kanaatin yetkili makama intikali amacıyla hazırlanır. Tazmin raporlarında tazmine neden olan fiil ve bu fiilin faillerinin yanı sıra tazmine esas tutarın hukuksal dayanaklarla ve ayrıntılı bir şekilde ortaya konulması zorunludur.

Özel denetim raporu
MADDE 33- (1) Özel denetim raporu, yıllık teftiş programı dışında Başkanın talebi üzerine yapılan kısa süreli denetimler sonucunda veya teftiş, inceleme ve soruşturmalar sırasında gerekli görülen hallerde birimin hizmet kalitesi ve verimliliğini arttıracak önlemleri belirtmek ve personelin durumunu değerlendirmek üzere düzenlenir.

ALTINCI BÖLÜM
Müfettişliğe Giriş
Müfettiş yardımcılığına giriş
MADDE 34- (1) Müfettiş Yardımcılığına atanabilmek için bu yönetmelikte belirlenmiş olan koşullara uygun olanlar arasında yapılacak giriş (yarışma) sınavını kazanmış olmak şarttır.

(2) Giriş sınavına, Kamu Görevine İlk Defa Atanacaklar için Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmelik Hükümlerine göre A Grubu Kadroları için yapılacak Kamu Personel Sınavında (KPSS) Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Merkezi tarafından yapılan sınav sonucunda belirlenen adaylardan kadro sayısının 20 katından fazlası çağrılamaz. Başvuruların bu sayıyı aşması durumunda, KPSS sonuçlarına göre puanı en yüksek olandan düşük olana doğru yapılacak sıralama esas alınır. İstenilen aday sayısına ulaşıldığında son sıradaki adayla aynı puanda olan kişiler de sınava çağrılır.

Müfettiş yardımcılığına giriş sınavı kurulu
MADDE 35- (1) Müfettiş Yardımcılığına giriş sınavını yapacak Kurul, Başkanın onayı ile Teftiş Kurulu Müdürünün başkanlığında kuruldan görevlendirilecek en kıdemli üç Müfettişin katılımıyla oluşur. Ayrıca yine kurul müfettişlerinden iki yedek üye belirlenir.

(2) Kurulda, Sınav Kurulu oluşturmaya yetecek sayıda Müfettiş bulunmaması durumunda, Başkanın talebi ile diğer kurumların müfettişleri veya denetim elemanları sınav kurulunda görevlendirilebilir.

Sınav şekli
MADDE 36- (1) Müfettiş Yardımcılığı giriş sınavı, Kurul Müdürünün önerisi ve Başkanın onayı üzerine yapılır veya yaptırılır. KPSS sonuçlarına göre giriş sınavına çağrılan adaylar, sınav kurulunca düzenlenen esaslar dâhilinde yazılı ve/veya sözlü sınava tabi tutulurlar. Yazılı ve sözlü sınav yapılması durumunda sözlü sınava yazılı sınavda başarılı olanlar çağrılır. Giriş sınavına ilişkin diğer esaslara Sınav Kurulu tarafından karar verilir.

Sınava kabul şartları
MADDE 37- (1)  Müfettiş Yardımcılığı giriş sınavına katılabilmek için;

a) 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 48 inci maddesinde yazılı genel şartları taşımak,

b) Sınavın yapılacağı yılın Ocak ayının ilk gününde 35 yaşını doldurmamış olmak (Askerlik hizmetini yapmış olan erkek adaylarda askerlikte geçen süre 35 yaş sınırına eklenir.),

c) Hukuk, siyasal, işletme, iktisat ve idari bilimler fakültelerinden veya denkliği Yükseköğretim Kurulunca onaylanmış dört yıllık yerli ya da yabancı fakültelerden birini bitirmiş olmak,

ç) KPSS sonucunda, Sınav Kurulu tarafından belirlenecek ve sınav duyurusunda belirtilecek olan alan bilgisi ve yabancı dil puanını almış olmak,

d) Bu sınava daha önce en fazla iki kere katılmış olmak,

e) Sağlık durumu Müfettişlik yapmaya uygun olmak, gereklidir.

Giriş sınavı duyurusu
MADDE 38- (1) Açıktan atama izni alınmış kadroların sayı, sınıf, unvan ve dereceleri, sınava giriş şartları, belirlenen KPSS taban puanı, son başvuru tarihi, sınavın yeri, zamanı, içeriği ve değerlendirme yöntemi son başvuru tarihinden en az 15 gün önce olmak üzere Resmi Gazetede ve Türkiye genelinde yayınlanan tirajı en yüksek ilk beş gazetenin en az birinde ilan vermek suretiyle adaylara duyurulur.

Giriş sınavı işlemleri
MADDE 39- (1) Yazılı sınava girmek isteyen adaylar;

a) Kuruldan veya görevlendirilecek birimden temin edecekleri aday formu,

b) 4,5 X 6 cm boyutlarında iki adet fotoğraf,

c) Yükseköğrenim Kurumu diploması veya mezuniyet belgesinin aslı veya onaylı örneği,

ç) KPSS sonuç belgesinin aslı veya onaylı örneği ile giriş sınavı duyurusunda belirtilen son başvuru tarihine kadar Kurula veya görevlendirilecek birime müracaat etmek zorundadır.

Başvuru sırasında yukarıdaki fıkranın (c) ve (ç) bendinde sayılan belgelerin aslı ibraz edildiği takdirde suretleri Kurul veya başvuruları kabul eden birim tarafından onaylanarak kabul edilebilir.

(2) Yazılı sınavı kazanan adaylardan sözlü sınava girmeden önce el yazıları ile özgeçmişleri istenir. (Bu özgeçmişte; baba ve ana adları ile meslek veya işleri, kendisinin ilköğretim, lise ve yükseköğrenimini yaptığı okullar ve yerleri, kendisi hakkında bilgi verebilecek iki kişinin adı, soyadı ve adresi, yükseköğrenimden sonra ne gibi işler yaptığı v.b. hususlar belirtilir.)

(3) Aday formu ve eklerinde yer alan bilgilerde gerçeğe aykırı beyanda bulunduğu anlaşılanlar ile ÖSYM tarafından yapılacak kontrol sonucunda KPSS sonuç belgesinde tahrifat yaptığı anlaşılanlar tüm haklarını kaybedecekleri gibi haklarında Türk Ceza Kanunu hükümlerine göre işlem yapılmak üzere yetkili mercilere suç duyurusunda bulunulur.

Giriş sınavı adaylık belgesi
MADDE 40- (1) Müfettiş Yardımcılığı giriş sınavına katılacaklara Kurul veya görevlendirilecek birim tarafından fotoğraflı adaylık belgesi posta ile gönderilir. Postada olabilecek aksaklıklar nedeniyle adaylık belgesi tebligat adresine ulaşmayan adaylar yazılı sınav tarihinden bir önceki mesai günü bir fotoğrafla bizzat başvurarak belgeyi Kuruldan temin edebilirler. Sınavlara ancak bu belgenin aslının gösterilmesi suretiyle girilir. 
Giriş sınavı konuları
MADDE 41- (1) Müfettiş Yardımcılığı giriş sınavı yazılı ve/veya sözlü olarak yapılır. Sınavın iki aşamalı olarak yapılması halinde yazılı sınavda başarılı olamayanlar sözlü sınava alınmazlar. Yazılı sınav aşağıda gruplar halinde belirtilen konulardan yapılır. 
a) Kamu Hukuku: Anayasa Hukuku, İdare Hukuku(genel hükümler, idari yargı, idari teşkilat), Ceza Hukuku(genel hükümler ve Devlet idaresi aleyhine işlenen cürümler),
b) Özel Hukuk: Medeni Hukuk(Aile Hukuku hariç), Borçlar Hukuku(genel hükümler), Ticaret Hukuku(genel hükümler),
c) Ekonomi: Makro ve mikro ekonomi,
ç) Maliye: Kamu Maliyesi(bütçe, kamu gelir ve giderleri, borçlanma), maliye politikası,
d) Muhasebe: Genel muhasebe, bilanço analizi,
(2) Sınav Kurulu sınav sorularını hazırlamakla veya hazırlatmakla, her soruya verilecek puanlar ile sınav süresini belirlemekle sorumludur. Hazırlanan sorular Sınav Kurulu üyelerince imzalanarak mühürlü bir zarf içinde sınavdan bir gün önce Sınav Kurulu Başkanına sunulur.
Yazılı sınavın yapılma şekli
MADDE 42- (1) Sınav duyurulan saatte başlar. Sınava giren adaylar yanlarında sınav giriş belgeleriyle birlikte resmi makamlarca verilmiş geçerli bir kimlik belgesi bulundurmak zorunda olup, istenildiğinde bunları sınav görevlilerine ibraz etmekle yükümlüdürler. 

(2) Sınava içinde sınav soruları bulunan mühürlü zarfın sınava katılanların huzurunda açılması, soruların adaylara dağıtılması veya yazdırılması suretiyle başlanır. Bu şekilde başlanan sınava Kurul Müdürünce görevlendirilen Müfettiş ve Müfettiş Yardımcıları ile gerektiğinde diğer müdürlük personeli gözcülük eder.

(3) Sınav başladıktan 30 dakika sonra sınav salonuna gelen adaylar sınava kabul edilmezler ve ayrıca bu süre içinde sınav salonundan çıkış yasaktır.

(4) Adaylar sınav sorularının cevaplarını daha önceden hazırlanmış, mühürlenmiş olarak soru kâğıtlarıyla birlikte dağıtılan cevap kâğıtlarına kurşun kalemle yazarlar. Sınav kâğıtlarına kapatılacak yer dışında adayların kimliğini belirtecek herhangi bir yazı yazılamaz, işaret konulamaz. Kâğıdına bu şekilde yazı yazan veya işaret koyan adaylarla sınavda kopya çektiği tespit edilen adaylar hakkında bir tutanak düzenlenerek sınavları geçersiz sayılır.

(5) Soruların sınav başlama saatinde Sınav Kurulu üyelerince açıldığını, sınavın başlama ve bitiş saatini, sınava girenlerin sayısını ve kaç kâğıt kullandıklarını gösteren bir tutanak düzenlenir.

Sınav kâğıtlarının değerlendirilmesi
MADDE 43- (1) Sınav kâğıtları Sınav Kurulu tarafından ayrı ayrı veya birlikte ancak her halükarda kapalı bölümleri açılmadan değerlendirilir. Sonuç rakam ve yazı ile sınav kâğıtlarının üzerine yazılır. Tüm kâğıtlar değerlendirildikten sonra Sınav Kurulu tarafından kapalı olan kimlik bölümleri açılarak en yüksek nottan başlamak üzere başarı sırasını gösteren bir tutanak düzenlenir.

(2) Yazılı sınavda, her sınav grubunun tam notu 100’dür. Sınavın kazanılabilmesi için sınav yapılan her bir gruptan en az 60 notunun alınması ve grupların not ortalamasının 65’den düşük olmaması şarttır.
Yazılı sınav sonuçlarının duyurulması
MADDE 44- (1) Yazılı sınav sonuçları 30 gün içinde Belediye merkez binasının ilan panosuna liste halinde asılmak ve Karabük Belediyesinin resmi web sayfasında yayınlanmak suretiyle duyurulur. Bu duyuruda sözlü sınavın yeri ve zamanı da belirtilir. Yazılı sınavı kazanan adaylara ayrıca yazılı olarak da bildirim yapılabilir. Ancak yapılmış olan duyuru tebligat sayılır.

Sözlü sınav
MADDE 45- (1) Sınavın iki aşamalı yapılması halinde yazılı sınavı kazanan adaylar sözlü sınava tabi tutulurlar. Sözlü sınav adaylara bildirilen yer, gün ve saatte başlar. İlan edilen gün ve saatte mücbir sebepler dışında sınava girmeyen adaylar haklarını kaybederler.

(2) Sözlü sınavda adayların yazılı sınav konuları ve genel kültür konularındaki bilgilerinin yoklanmasının yanında zekâ, muhakeme ve konuşma yetenekleri değerlendirilir.

(3) Sözlü sınavda adaylara Sınav Kurulu üyelerinin her biri tarafından 100 tam not üzerinden not verilir. Verilen bu notların ortalaması sözlü sınav notunu oluşturur. Sözlü sınavda başarılı sayılabilmek için alınacak notun 70’den az olmaması zorunludur.

Giriş sınavı notu ve sonucun duyurulması 
MADDE 46- (1) Müfettiş Yardımcılığı giriş sınavı notu sınavın iki aşamalı yapılması halinde yazılı ve sözlü sınav notlarının ortalamasıdır. Sadece sözlü sınav yapılması durumunda ise geçme notu 45 inci maddenin 3 üncü fıkrasında düzenlenen şekildedir.

(2) Sınavı kazananların durumu Sınav Kurulu tarafından en yüksek nottan başlanılmak üzere bir tutanağa bağlanır. Notların eşitliği halinde sıralamada adayların KPSS notu esas alınır. Giriş sınavını kazanan adayların listesi başarı sırasına göre hazırlanarak atamaların yapılması için Kurul Müdürünce Başkana sunulur. Giriş sınavını kazananların listesi Belediye binası ilan panosuna asılır, Karabük Belediyesinin resmi web sayfasında yayınlanır ve ayrıca Sınav Kurulu tarafından adaylara yazılı bildirim yapılır.

Sınav sonucuna itiraz
MADDE 47- (1) Giriş sınavı sonuçlarına, sonuçların ilan edildiği tarihten itibaren 5 gün içerisinde Sınav Kuruluna yazılı olarak başvurmak suretiyle itiraz edilebilir. İtirazlar Sınav Kurulu tarafından 7 gün içerisinde değerlendirilerek sonuçlandırılır ve sonuç itiraz eden adaylara yazılı olarak bildirilir.

Müfettiş yardımcılığına atanma ve kıdem 
MADDE 48- (1) Ataması yapılacak olanlardan tam teşekküllü Devlet hastanelerinin birinden alınacak sağlık kurulu raporu ve erkek adayların askerlik görevini yaptığını veya tecil durumunu gösterir belgenin aslı veya noterden onaylı örneği istenir.

(2) Sağlık durumu Müfettişlik yapmaya uygun olmayanların veya askerlik süresi eklendiğinde sınava giriş için gereken yaş şartını taşımadığı anlaşılanların atamaları yapılmaz.

(3) Sınavda başarı gösterenler başarı sırasıyla boş olan Müfettiş Yardımcısı kadrolarına atanırlar. Sınavda başarı gösterenlerin sayısı boş kadro sayısından fazla olduğu takdirde ataması yapılmayan adaylar yedek olarak belirlenir.

(4) Kurul Müdürü tarafından sınavı kazandığına ilişkin kendilerine tebligat yapılan adaylar bir ay içerisinde atanmak üzere müracaat etmezlerse haklarını kaybederler ve yerlerine yedek adayların ataması yapılır.

(5) Müfettiş Yardımcıları arasındaki kıdem sırası aynı giriş sınavını kazanarak Müfettiş Yardımcılığına atananlar arasındaki giriş sınavı notuna göre belirlenir.

Sınav belgelerinin saklanması
MADDE 49- (1) Giriş sınavını kazanarak Müfettiş Yardımcılığına atamaları yapılanların sınavla ilgili belgeleri özlük dosyalarına konulur. Kazanamayan adayların belgeleri ile diğer sınav belgeleri Kurulda beş yıl süreyle saklanır.

Yetiştirme esasları 
MADDE 50- (1) Müfettiş Yardımcılarının yetiştirilmesinde aşağıdaki esaslara uyulur;

a) Kişiliklerini mesleğin gerektirdiği niteliklere göre geliştirmek,

b) Yetki alanına giren yürürlükteki mevzuat ile teftiş ve soruşturma konularında deneyim ve uzmanlık sahibi olmalarını sağlamak,

c) Mesleki çalışma ve araştırma alışkanlığını kazandırmak,

ç) Yabancı dil bilgilerinin gelişmesi konusunda olanak sağlamak.

Müfettiş yardımcılarını yetiştirme programı
MADDE 51- (1) Müfettiş Yardımcıları üç yıllık yardımcılık döneminde aşağıdaki programa göre yetiştirilir. Hastalık ve askerlik gibi zorunlu nedenlerle bu süreyi kesintiye uğratan Müfettiş Yardımcılarının yetiştirme programından ayrı kaldıkları süreler bu süreye eklenir.

a) Birinci dönem çalışmaları: Bu dönem, Kurulun yetki alanına giren teftiş, denetim, inceleme, araştırma ve soruşturmalarla ilgili mevzuatın Müfettiş Yardımcılarına öğretilmesi amacıyla hizmet içi eğitim şeklinde düzenlenir. Kurul Müdürünce yardımcıların sayısına göre görevlendirilecek bir ya da daha fazla Müfettiş tarafından hazırlanacak eğitim programı çerçevesinde yardımcılar ilgili mevzuatı görevli Müfettişler gözetiminde öğrenirler.

Birinci dönem çalışmaları 6 ay sürer.
b) İkinci dönem çalışmaları: Birinci dönemde mevzuatı öğrenen yardımcılar bu ikinci dönemde Müfettişlerle birlikte görevlendirilmeye başlarlar. Yardımcılarla birlikte görev alan Müfettişler teftiş, inceleme ve soruşturmalarda çalışma programlarını, Müfettiş Yardımcılarının mevzuat uygulamasını öğrenebilecekleri tarzda düzenlerler.

İkinci dönem çalışmaları 18 ay sürer.

c) Üçüncü dönem çalışmaları: Bu dönem çalışmaları yardımcılık süresinin üçüncü yılını kapsar. Birinci ve ikinci dönem çalışmalarını başarı ile bitiren Müfettiş Yardımcılarına yanında çalıştıkları Müfettişlerin mütalâaları da alınarak, Kurul Müdürünün onayı ile teftiş, inceleme ve soruşturma yetkisi verilebilir. Bağımsız görev yapacak duruma gelemeyen yardımcılar son yıllarında da Müfettişlerle birlikte çalışmaya devam ederler. Müfettiş Yardımcılarının üçüncü döneme ait çalışmaları, yetişmelerinin tamamlanması hususu da göz önünde tutularak Teftiş Kurulu Başkanlığınca düzenlenir. 

d) Yetişme Notu: Müfettiş Yardımcıları 3 yıllık yetişme dönemi sonunda Kurul Müdürü ve birlikte çalıştıkları Müfettişler tarafından tutum ve davranışları, edindikleri meslek bilgileri, çalışkanlık ve mesleki liyakatleri açısından değerlendirilirler.
Bu değerlendirme sonucunda yardımcılara, yeterlilik sınav notunun belirlenmesinde esas olmak üzere 100 tam puan üzerinden yetişme notları verilir ve durum bir tutanakla tespit edilir.
Müfettiş Yardımcılığı döneminde müfettişlik karakter ve nitelikleri ile bağdaşmayacak tutum ve davranışları sabit olanların üç yıllık sürenin tamamlanması beklenmeksizin Kurulla ilişikleri kesilerek, Başkan tarafından Kurul dışında durumlarına uygun bir göreve atanırlar.
 

Yeterlik sınavına girmeye hak kazanma
MADDE 52- (1) Yeterlik sınavına girebilmek için;

a)Üç yıllık Müfettiş Yardımcılığı dönemini fiilen tamamlamış olmak,

b) Yetişme notunun 100 tam puan üzerinden en az 65 olması zorunludur.
Yeterlik sınavı duyurusu
MADDE 53- (1) Yeterlik sınavının yapılacağı tarih, sınava girecek Müfettiş Yardımcılarına en az bir ay önce yazı ile bildirilir.

Yeterlik sınavı kurulu
MADDE 54- (1) Yeterlik sınavı, 35 inci maddede belirtilen esaslara göre oluşturulan kurul tarafından yapılır.

Yeterlik sınavı programı
MADDE 55- (1) Yeterlik sınavı, Sınav Kurulunca belirlenecek esaslara göre yazılı ve/veya sözlü olarak yapılır.

(2) Yazılı sınav, Sınav Kurulunun gözetimi altında aşağıda belirtilen konularda yapılır.

a)Mevzuat ve uygulama; Belediyeler hakkındaki mevzuat, Devlet memurları hakkındaki mevzuat, Genel Muhasebe Kanunu ve ilgili mevzuat, İhale mevzuatı, Harcırah Kanunu ve uygulaması,

b)Teftiş, inceleme ve soruşturma yöntemleri; Devlet memuru ve diğer kamu görevlilerinin yargılanması hakkındaki yasal düzenleme kapsamına giren suçlarla ilgili uygulama esasları, mal bildiriminde bulunulması, rüşvet ve yolsuzluklarla mücadele hakkındaki yasal düzenleme kapsamına giren suçlarla ilgili uygulama esasları, Türk Ceza Kanununun memur suçlarına ilişkin hükümleri, Teftiş Kurulu Müdürlüğü Yönetmeliği, Disiplin cezaları ile ilgili hükümler.

(3) Yazılı sınavda tam not 100 olup bu sınavda başarılı sayılabilmek için alınacak notun en az 70 olması zorunludur.

(4) Sınavın iki aşamalı yapılması halinde yazılı sınavda başarılı olan Müfettiş Yardımcıları yazılı sınav tarihinden sonraki beş gün içerisinde Sınav Kurulu tarafından sözlü sınava tabi tutulurlar. Sözlü sınavda yardımcıların mevzuat bilgilerinin yanı sıra mevzuatın uygulanması hakkındaki bilgi ve becerilerini değerlendirecek tarzda sorular sorulur.

(5) Sözlü sınavda tam not 100 olup bu sınavda başarılı sayılmak için alınacak notun en az 70 olması zorunludur.

(6) Yeterlik sınavının sadece sözlü sınav şeklinde yapılması halinde, 2 nci fıkrada sayılan konular ve 5 inci fıkrada belirtilmiş olan başarı şartı geçerlidir.

Yeterlik sınavı notlarının değerlendirilmesi
MADDE 56- (1) Yeterlik notu, yazılı ve/veya sözlü sınav notları ile yeterlik sınavının yazılı ve sözlü olarak iki aşamalı olarak yapılması durumunda her iki sınavın ortalamasından oluşur. Yeterlik sınavında başarılı olmak için bu ortalamanın en az 70 olması şarttır.

Müfettişliğe atanma 
MADDE 57- (1) Yeterlik sınavında başarılı olan Müfettiş Yardımcıları boş kadro durumuna göre Müfettiş olarak atanırlar. Yeterlik sınavı notlarının eşitliği halinde, müfettiş yardımcılığı kıdemi dikkate alınır.
Yeterlik sınavını kazanamayanlar ve sınava girmeyenler 
MADDE 58- (1) Yeterlik sınavına girmeye hak kazandığı halde mazereti olmaksızın sınava girmeyenler ve sınavda başarılı olamayanlar Müfettiş Yardımcısı unvanını kaybederler ve durumlarına uygun diğer kadrolara atanırlar.

Yükselme
MADDE 59- (1) Yeterlik sınavında başarılı olup Müfettiş olarak ataması yapılanların maaş dereceleri itibarıyla sonraki terfileri genel hükümlere göre yapılır.

Müfettişlerin kıdemi
MADDE 60- (1) Müfettişliğe atananların kıdemleri yeterlik sınavındaki başarı durumlarına göre belirlenir. Eşitlik durumunda genel hizmet süresi esas alınır. Sosyal hak ve olanaklardan yararlanmada kıdem sırası gözetilir.

Kuruldan nakil veya istifa etmek suretiyle ayrılan müfettişlerin tekrar kabulleri
MADDE 61- (1) Kuruldan istifa etmek suretiyle veya naklen atamayla ayrılan Müfettişlerin Kurula tekrar kabulleri Başkanın iznine bağlıdır. Bu şekilde ayrıldıktan sonra tekrar Kurula dönenler, kıdem bakımından dönemlerinin sonuna alınırlar. 

(2) Kurul Müdürlüğü yaptıktan sonra müfettişliğe dönenler, kıdem bakımından dönemlerinin en kıdemlisi sayılırlar. Aynı dönemde bu durumda birden fazla Müfettiş varsa, bunların kıdem sırasının tespitinde Müfettişlik kıdemleri esas alınır.

Müfettişlik güvencesi
MADDE 62- (1) Müfettişler kendi kabulleri dışında bir başka göreve atanamazlar ve denetim hizmetlerinin gerekleriyle bağdaşmayan sıhhi, ahlaki ve mesleki yetersizlikleri tespit edilmedikçe görevden alınamazlar. 

(2) Sıhhi, ahlaki veya mesleki yetersizlik hallerinin, sağlık kurulu raporu, yargı kararı, müfettiş raporu gibi belgelerle kanıtlanması esastır.

(3) Müfettişler, kendi istekleri ile Kurul Müdürünün uygun görüşü ve Başkanın onayı ile başka kamu kurum ve kuruluşlarında geçici olarak görevlendirilebilirler.

YEDİNCİ BÖLÜM
Çeşitli Hükümler
Kimlik belgesi ve mühür
MADDE 63- (1) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarına usulüne uygun olarak düzenlenmiş bir kimlik belgesi ile resmi mühür beratı ve mühür verilir. Müfettiş ve Müfettiş Yardımcıları, bunları başkalarının eline geçmeyecek şekilde muhafaza ederler. Kaybedilmesi durumunda, derhal Teftiş Kurulu Müdürlüğü’ne yazılı bilgi verirler. Müfettiş ve Müfettiş Yardımcılarına görev gereği olan demirbaşlar imkân ölçüsünde Teftiş Kurulu Müdürlüğü’nce sağlanabilir. 
Yazışmalar
MADDE 64- (1) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcıları, araştırma, denetleme, inceleme ve soruşturma vb. gibi çalışmaları sırasında, ilgili birim ve makamlara doğrudan yazışma yapabilirler. 

(2) Müfettiş ve Müfettiş Yardımcıları 4483 sayılı kanuna göre yürüttükleri ön inceleme ve araştırma görevlerinde izin vermeye yetkili merci adına doğrudan yazışma yapabilirler. 

(3) Yazışmaların yazılı olarak yapılması asildir. Acele ve fakat gizli olmayan haberleşmelerde, duruma göre faks veya telefon kullanılabilir. 

Naklen atanma
MADDE 65- (1) Karabük Belediyesi Teftiş Kurulu Müdürlüğü bünyesinde, bu Yönetmelikte düzenlenen sınav ve atama esaslarına göre yeter sayıda Müfettiş istihdam edilene kadar; denetim ile ilgili işlerde görevlendirilmek üzere bu Yönetmeliğin 37. maddesinin (c) bendinde yazılı eğitim şartlarını taşımak koşuluyla diğer Kamu Kurum ve Kuruluşlarına yarışma sınavı sonucunda girmiş, yapılan bir yeterlik sınavı ile yeterliğini elde etmiş teftiş, inceleme, soruşturma, denetim yetkisine haiz bulunan müfettiş, kontrolör, denetmen, denetçi unvanı almış olanlar Başkanın onayı ile naklen atama yapılarak Teftiş Kuruluna Müfettiş olarak atanabilirler.

Yürürlük
Madde 66- (1) Bu Yönetmelik hükümleri, İçişleri Bakanlığının uygun görüşü, Karabük Belediye Meclisince kabulünü takiben 3011 sayılı Kanunun 2’nci maddesi uyarınca mahalli gazetede yayımlandığı veya diğer yayın organları ile ilan olunduğu tarihten itibaren yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 67- (1) Bu Yönetmelik hükümleri Başkan tarafından yürütülür.
