T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI

MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 07.03.2025 Karar No : 2025/33
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLISI
Kemal CEBI i .
Fatih USTUNBAS Mustafa KUZUGUDEN Yahya GOKTAS M. Cabir OKUTTURAN  Hafiz Sirazi KABA
Mahmut Sedat 0ZKAN  Emre ALAGEYIK Ali DELEN ) Gokhan GUMUSDAG Taylangl OVA
Ayse AKPINAR Omer ELMAS Gokhan AYGUN Ali Riza P(_'._)LAT Senay INCE
Soner DAYI Ilknur KURT Ali BALKAYA Bahadir GONENC Ferit CEYHAN‘
Yasin USLUSU Tahsin BAK{ Mehmet Emin AY Cihan _‘{'ASAR Sinan AK.QEMIR
Yahya YILMAZTEKIN  Erdal OZ Nurettin ACAR Kadri UK Nejat OZTURK
Ozlem EROL Aykut ARIKBUGA Mehmet AKYILDIZ Onur AKAY ) Mehmet PAMUK"
Senol BALGUN Mahmut KAHRAMAN Eyiip ASTURK Biinyamin GUNEY Seyman GENCTURK
Giilay CELIK Cengiz KIZILDAG Mehmet Cem OZEL Faik ER Umut DEVELIOGLU

Kiigiikcekmece Belediye Meclisinin 8.donem 1.segim yili 2025 senesi Mart ayr meclis
toplantisinin 07.03.2025 tarihli 2.birlesiminde; Sosyal Yardun.Isleri Miidiirliigiiniin, Gorev, Yetki
ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeliginde Sayistay'm istisari goriisiine
istinaden degisiklik yapilmasina iligkin Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ‘niin 25.02.2025 tarih ve
E.609148 sayili teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

KONUNUN OZU : Sosyal Yardim isleri Miidiirhigiiniin, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Caliyma Usul ve Esaslarina Dair Y6netmeliginde Sayistay'in istisari goriisiine istinaden degisiklik
yapilmasi.

KOMISYON iNCELEMEsi :  Kigiikekmece Belediye Meclisinin  03.03.2025 tarihli
oturumunda, Sosyal Yardim Isleri Mudirliigiintin 25.02.2025 tarih ve E.609148 sayili yazisi ile
komisyonumuza havale edilen dosya incélendi. S6z konusu yazida;

“Ilgi: Yerel Yénetimler Genel Mudurliigliniin 13.02.2025 tarihli ve 16946376-11720999 sayih
yazisl.

Miidiirliglimiiziin  Gérev, Yetki ve Sorumluluklan ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonetmelik, Belediye Meclisimizin 10.01.2025 tarih ve 2025/15 sayili meclis karar ile kabul
edilmigtir. 17.02.2006 tarih ve 26083 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul
ve Esaslar1 Hakkinda, Yénetmelik'in 6'inc1 maddesinin (e) fikrasinda "Bakanliklar ile Sayistaym
denetimine tabi diger kamu kurum ve kuruluslarinca mali konularda diizenlenecek yonetmelik
taslaklar1 hakkinda Sayistay Baskanliginin gériigiiniin alinmasi zorunludur." denilmektedir.

Ilgide bulunan Sayistay'm istisari goriisiine istinaden yonetmelikte degisiklige gidilmesi
gerekmekt€ olup buna istinaden hazirlanan yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18/m
bendine , gore karar alinmak iizere Belediye Meclisine havalesini olurlarmiza arz ederim.”
denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : 17.02.2006 tarih ve 26083 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik madde 6/e ‘ye gore Sayistay “in istisare goriisiine
istinaden hazirlanan ve ekte sunulan yénetmeligin, ydénetmelikte yapilan degisikliklerin hukuka
uygun oldugu ve 5393 Sayili Belediye Kanunun 18/m Maddesine gore komisyonumuzea kabul
edilmistir.

Meclisin onayina arz olunur. ‘/W
&
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(07.03.2025 Tarih ve 2025/33 Sayili Meclis Kararinin Ekidir.)

T.C,
ISTANBUL iLi KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI SOSYAL YARDIM
ISLERI MUDURLUGU’NUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI'ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yoénetmeligin amaci; Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Sosyal
Yardim Isleri Midiirltigii’niin kurulusunu, teskilat yapisini, hukaki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli sekilde
yiirimesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik;

a) Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi Sosyal Yardmm Isleri Miidiirliigii'nde gérev yapan;
Miidiir, Sef, Memur, 5393 sayili Belediye Kanunun49.-maddesi geregince ¢alisan sozlesmeli
personel ve diger personelin hukuki statiistinii, gérevy-yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma, usul ve
esaslarini,

b) Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi'Sesyal Yardim Isleri Miidiirliigii biitgesi ve sartli-
sartsiz bagislar ile Kiiglikgekmece ilgesinde ikamet eden, temel ihtiyaglarini karsilamakta giigliik
¢eken dar gelirliler, muhtaglar ve engelliler gibi toplumdaki dezavantajli gruplara yapilacak olan
ayni, nakdi ve sosyal yardimlarin kargilanmas: usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik,-10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununun 7 nci maddesinin tigtincii fikrasimin (d) bendi ile 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili
Belediye Kanununun 14 iinciimaddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bentleri, 15 inci maddesinin
birinei fikrasimin (b) bendi ve 60 inci maddesinin birinci fikrasinin (i) bendi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir

Tanimlar

MADDE4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediyer Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligini,

b) Belediye'Bagkani: Kiigiikgekmece Belediye Baskani’ni,

¢) Bagkanlik Makami: Kiigiikcekmece Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Meclist Kiiglikgekmece Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Kiiciikkcekmece Belediye Enciimenini,

e) Mudiirliik: Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Ktigiikgekmece Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii

g) Birim Seflikleri: Kiigiikgekmece Belediye Baskanlii Sosyal Yardim Isleri
Miidiirligtine bagh olan seflikleri (Kalem Sefligi, Sosyal Yardim Isleri Sefligi, Satin Alma Isleri
Sefligi, Asevi ve Dagitim Sefligi, Muhtarliklar Koordinasyon Sefligi, Isletme Sefligi)

g) Miidirliik Personeli: Kiigiikgekmece Belediye Bagkanlhigi Sosyal Yardim Isleri
Miidiirligiinde gorevli Miidiir, Sef, Memur, S6zlesmeli Personel ve diger personeli,

h) Degerlendirme Kurulu: Belediye Bagkam tarafindan gérevlendirilen, 1 Baskan
Yardimeisi ve 4 Belediye Miidiiriin usan toplam 5 kisilik kurulu,




1) Muhtag: Geginmekte giigliik ¢eken kisi ya da aileyi,

1)Yoksul: Temel ihtiyaglarim karsilamakta giigliik ¢eken kisi ya da aileyi,

j) Engelli: Bedensel, zihinsel, ruhsal, duyusal veya sosyal yeteneklerini gesitli derecelerde
kaybetmis kimseyi,

k) Dogal Afet: Insan eliyle 6nlenemeyen sel, firtina, deprem, dolu vb. felaketleri,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Miidiirliik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18, 48 ve 49. maddeleri ve
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
geregince Meclis’in 08/05/2009 tarihli ve 2009/41 sayili kararile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Miudiirliik, idari yiirlitme otrgant olup, iist yonetici olarak Belediye
Bagkani’na veya Belediye Baskani’nin yetki verece@ivBaskan Yardimcisi’na bagh olarak, is ve
islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek-hususunda yetkili ve sorumludur.

(2) Miudiirliigiin idari teskilati Miidiir, $ef vebirim personelinden olusur.
a) Miidiir,

b) Kalem Sefligi,

¢) Sosyal Yardim Isleri Sefligi,

¢) Satin Alma Isleri Sefligi,

d) Asevi ve Dagitim Sefligi,

€) Muhtarliklar Koordinasyon Sefligi,

f) Isletme Sefligi,

Baghhk

MADDE 7- (1) Sesyal Yardim Isleri Midiirliigii Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi BaskanYardimcisina bagh olarak is ve islemlerde, ilgili mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yénetmelik hiikiimleri ile baghdur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorevleri, Yetkileri ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8- (1) Kugilikgekmece Belediye Bagkanliginin amaglari, prensip ve politikalari ile

bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Baskamimin belirleyecegi esaslar gergevesinde
Bagkanlik makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda gerekli ¢alismalari yapmak,

(2) Midtirltigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

(3) 5393 sayili Belediye Kanununun 14. maddesinin (a) ve (b) fikrasinda yer alan
hizmetleri yapmak, uygulamak suretiyle ilge halki iginde magdur, engelli, yasl, yoksul, dar gelirli,
korunmaya muhtag olarak yasayan insanlarimiza sosyal hizmet, ayni ve nakdi yardimlarda

bulunmak, yardimlari organize etmek ve sunmak, /
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(4) Belediyemiz diger birimlerince yapilan etkinliklere ve organizasyonlara asevi
ikramlari, mobil biife vb. konularda destek saglamak,

(5) Cemevi, cami, ticari ama¢ giitmeyen dernekler, vakiflar, Kur'an kursw; 6grenci
yurtlarina yardim etmek

(6) Toplu siinnet ve toplu diigiin gibi organizasyonlarda gerekli destegi saglamak,

(7) Yangn, sel, deprem gibi dogal afetlerde ¢alisanlara lojistik ve magdurolanlara ayni ve
nakdi yardim saglamak,

(8) Kutsal giin ve gecelerde vatandasa yonelik hizmetlerde bulunmak;

(9) Sosyal hizmet ve yardimlar igin goniillii kuruluglar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde
bulunmak, ortak projeler tireterek calisma alanlar1 olusturmak,

(10) Belediye Baskanliginin diizenleyecegi egitim yardimlar1 ve Miidiirliigti ilgilendiren
diger projeleri organize etmek,

(11) Kendisine bagli merkezler aracilifi ile vatandaslara sosyal.alanda hizmetler sunmak,
ilcede yasayan gocuklar, gengler, yetiskinler, yaslilar, kadinlar:ve engellilere yonelik her tiirlii
sosyal ve kiiltiirel hizmetleri yiiriitmek ve bu amagla tesisler kurmak;

(12) Ilge hastanelerinde tedavi goren vatandaslarimiza.ve yakinlarina yénelik ayni veya
nakdi yardim desteginde bulunmak,

(13) Askere giden genglerimize ve ailelerine ayni veya nakdi destekte bulunmak,

(14) Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak muhtaglik durum tespitleri yapilan ve buna
gdre muhtag oldugu belirlenenlere, engelli, yasli, evde'bakuma muhtag ve dar gelirli ailelere yemek
hizmeti vermek,

(15) Ilgede cenazesi olan ailelere taziye yemegi ve taziyeevi hizmeti vermek,

(16) Ilgede yasayan vatandaslarin is taleplerine karsin istihdam olusturabilmek icin gerekli
calismalarin yapilmasi,

(17) Her yil ocak ayinda Hazine ve Maliye Bakanligi’nca yayimlanan Devlet Memurlari
Yiyecek Yardimi Yonetmeligi Uygulama Tebligi ile belirlenen yemek iicret tarifesi iizerinden
Belediyemizdeki tiim memurlara yemek verilmesini saglamak,

(18) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik
biitgesine uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek,

(19) Kigiikcekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plamindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(20) Mudiirltigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi icerisinde yerine getirmek,

(21) Midiirliige gelen.yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, 3071 sayili kanun
geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili olarak bilgi vermek,

(22) Baskan ya dailgili Baskan Yardimcisi ya da Miidiiriin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili
Bilgi Edinme HakkrKanunu cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak,

(23) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal
ve hizmet alimi‘islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak,

(24) Muhtarliklar ve belediye arasindaki koordinasyonu saglamak, toplantilar diizenlemek,
yazigma sekretaryasini yénetmek,

(25) Engelli vatandaslar ve ailelerinin hayatlarinmi kolaylastirici ¢aligmalar yiirtitmek.

(26) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasimi saglamak ve gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasim saglamak,

(27) Mudiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Kii¢iikgekmece Belediyesi
resmi web sitesinde (www.kucukcekmece.bel.tr) yayimlanmak tizere Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akisi saglamak,
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(28) Personel ozliik isleri, idari, mali, sosyal haklar ile bu alanda kurumsal islemlerini;
hizmet i¢i egitimlerini, personelin motivasyonunun ve kurumsal aidiyetinin artirilmasina yénelik
calismalari ylirtitmek,

(29) Kurumumuzda goérev yapan O&grencilerin talep etmeleri halinde §8le yemegi
hizmetinden faydalanmalarini saglamak,

(30) Mudiirlik biinyesinde bulunan sosyal tesisler, kafeteryalar, otoparklar vb. yerlerin
isletilmesini saglamak,

Miidiiriin Gérevleri
MADDE 9- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Mudiirligiin yénetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarim
diizenler.

(3) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(4) Sosyal Yardim Isleri Mudiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Midiirliik ¢aligmalarim yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiir, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde Miidiirlik ¢aligmalarini yeniden diizenler ve c¢alisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum gostermesini saglar, diizeltilmesi gereken hususlar icinde olumlu dneri ve
teklifleri tist amirinin goriigiine sunar.

(6) Miidiirliik biinyesinde yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapar.

(7) Midiirliikk harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu kontrol altinda tutar.

(8) Miidirliigii ilgilendiren yonetmeliklerin'hazirlik ¢alismalarini yiiriitiir. Midiirliik
¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde “yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
uygulamaya konulmasini saglar.

(9) Midiirliigiin ¢alisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlar ve siirekli
giincellenmesini saglar.

(10) Gorev alam iginde bulanan, faaliyetler igin kisa, orta ve uzun vadeli planlar
hazirlayarak, planlarin uygunluk ve. yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye
yonelik tedbirleri alir.

(11) Mudiirliigiin tim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Baskanlik Makaminin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
diizenler.

(12) Mudiirliik argivinin.olusturulmasi ve muhafazasini kontrol eder.

(13) Mudiirltigiine, ait” tasinirlarla ilgili olarak tagimir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi, tasinir.kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini ve Miidiirliige kayitli her tiirlii tasimr
ve taginmaz mallarin etkin kullanilmasi ve korunmasi hususunda kontrol saglar.

(14) Belediyenin-stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunur.

(15) Miudiirliigiin galismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak ger¢eklestirilmesini saglar.

(16) Miidiirltigtin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerinin hazirlanmasin
saglar.

(17) Midiirliigtin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

(18) Miidtrligiin yazismalarmin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglar. 1. Derece imza yetkilisi sifatiyla paraflar veya imzalar.

(19) Miidurlugiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidtirliigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge verir, teftis ve denetim raporlarina istinaden
gereginin yapilmasin saglar ve cevaplandirir.

(20) Mudiirliige gelen evraki inceler, ilgilisine havale eder, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini sag




(21) Yapilan galigmalar hakkinda Belediye Baskanina rapor verir.

(22) Bagkanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yapilmasini saglar.

(23) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaglardan gelen Miidiirligiin, ¢calisma
alaniyla ilgili talepleri ve sikdyetleri degerlendirir, siiresi iginde gereginin yapilmasim ve
cevaplandirilmasini saglar.

(24) Midiirliige alinacak veya ayrilacak personel ile personellerdeki statiidegisikliklerini,
Bagkanlik Makaminin personel politika ve usulleri gergevesinde kontrol eder.

(25) Disiplin Amiri sifatiyla Miidiirliik personelinin disiplinle’ ilgili islemlerinin
yapilmasini saglar.

(26) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglar, gizliigsizligi énler ve birim
i¢i ¢alisma akigini kontrol eder.

(27) Middurliikteki astlarin diger Miidiirliikler ile yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar.

(28) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapar.

(29) Islerin kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge 've Baskanlik Makaminin emirlerine
uygun ve gecikmeksizin yapilmasini saglamak,

(30) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dig birimlere ‘yazismalarin yapilmasini, Baskana,
Enciimene ve Meclis Makamina teklifler sunulmasim verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

(31) Sosyal organizasyonlarin ve yardimlamn hazirlik ve uygulama asamalarimi takip
ederek sonuglandirilmasini saglar.

(32) Faaliyet sahas1 ile ilgili proje veltaslakKlarin hazirlanmasim saglar ve bunlarin
uygulamaya gegirilebilmesi i¢in tistlerinin onayma sunar.

(33) Ust mercilerce onaylanan sosyal faaliyetlerin diizenlenmesini, bunlarin isleyisini takip
edilmesini saglar.

(34) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas:
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasim saglar.

(35) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda ¢oziilebilecek
konular ¢ézer.

(36) Herhangi bir amagla yurt'i¢i veya yurt digi gorev seyahatine génderildiginde gittigi
yerde yaptig1 temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglari anlasilabilir bir tislup ve diizende raporlar
Ve amirine sunar.

(37) Mer'i mevzuatin ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik Makaminca diger gorevlerin
icra edilmesini saglar.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10- (1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger Miidiirliiklerine, Miidirliigiin alt
birimlerine ve personéline karg1 dogrudan,

(2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektifinde.gergek ve tiizel kisilere kargi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

(3) Personeli, ekipmam ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare
etmeye,

(4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat: vermeye,

(5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

(6) Ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalamaya,

(7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri

almaya,
7 . "
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(8) Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

(9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

(10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye,

(11) Caligma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

(12) Tasimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

(13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmaya,

(14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

(15) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya,

(16) Gerekli gérdiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

(17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya,

(18) Miidiirltigtiniin gérev alaniyla ilgili olarak Baskanlik Makaminin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi vermeye,

(19) Belediyenin sosyal faaliyetleri i¢in gerekli biirokratik alt yapiy1 hazirlamaya, sosyal
yardim konular1 vb. faaliyetleri ilgilendiren tiim alimlarla-ilgili islemlerini yapmaya, evraki takip
etmeye ve gerekli raporlar tutmaya,

(20) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde-yiiriiterek, temin edilmesini saglamaya,

(21) Gelen evrak incelemek ve ilgili personele sevk etmeye,

(22) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra
etmeye,

(23) Huzur hakki 6denegi, vekalet iicreti, fazla galisma iicreti, stajyer 6grenci lcreti,
dogum, 6liim, evlenme yardimi vb. §demeleri yaptirmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Mudiirltigiin ve Miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina

b) Bagkanin bilgisi-dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine sorumludur.

(2) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamimi bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

¢) A¢) Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

(3) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar
veya yaptirir.

(2) Yasal mevzuat, sistem, pre er ve ilgili degisiklikleri takip eder.
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(3) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda Miidiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirir.

(4) Midirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasim ye, Standart
Dosya Planina gére dosyalanmasini saglar.

(5) Is giivenliginin 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Hizmetleri yonetmeligi ve
prosediirlerine uygun olarak saglanmasi i¢in her tiirlii 6nlemi alir, faaliyetlerin“denetlenmesini,
takibini ve kanun kapsaminda personellerin gerekli egitimleri alarak ¢aligmalarinr-saglar.

(6) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri
ve techizatin planlanmasini yapar.

(7) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin “yapilmasmni saglar ve
yapilan ¢alismalar hakkinda tistlerine bilgi verir.

(8) Birimler arasi koordinasyonu saglar.

(9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii-biitiin raporlar1 hazirlar ve
sunar.

(10) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibiniy. 6énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini ve 6nemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

(11) Problemli konularda Miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat
kurarak ¢izer.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13- (1) Personeli, ekipmani ve bsliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve
idare etmeye,

(2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

(3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyi yonetmeye,

(4) Islemlerin mer'i mevzuata gére yasal uygunlugunu kontrol etmeye, islemlerde
usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Bolum, Sefleri, temsil ettikleri bsliimiin ve kendi gérev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin® hukuka ve 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
yiiriitiilmesinde Miidiire karsi-serumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15+ (1) Mudiirlik emrinde gérevli tinvanh veya iinvansiz memurlar kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat ger¢evesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

(2) Ustlerine kars1 sorumlu olup tistlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirir.

(3) Miidiirliige gelen telefonlar1 kurum kimligine uygun olarak cevaplandirir ve ilgilisine
aktarir,

(4) Kendi sorumlulugunda ve zimmetinde olan malzemelerin her tiirlii hasara karsi
korunmasini ve zaiyatini énler.

(3) Mudiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.

Sefliklerinin Gorevleri
MADDE 16- (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan Sefliklerin gorevleri asagida

belirtildigi gibidir:
o R
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a) Kalem Sefligi

(1) Miidiirligiin idari is ve islemlerini yiirtitmek,

(2) Miidiirliigiin biinyesinde yiiriitiilmekte olan iglemler sirasinda gelen evrak-kayitlarimi
tutup, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan evraklar ile
ilgili hazirlanan yazilarin kaydinin kapatilip ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara gondermek,

(3) Gelen ve giden evraklarin bilgisayar ortaminda belediye bilgi y@dnetim-sistemine
kaydedilmesini saglamak ve evraklarin zimmetle dagitilmasini saglamak,

(4) Miidiirlitkge yapilan tiim yazismalara ait evraklarin usuliine uygun dosyalanmasini veya
elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

(5) Miidiirliikkten ayrilacak veya gérev yeri degisecek personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklarin miisterek bir zabut ile teslimini saglamak,

(6) Miidiirliiglin biinyesindeki personelin 6zliik yazismalarini yapmak ve dosyalanmasini
takip etmek,

(7) Midiirlige ait demirbagslarin giris ¢ikis kayitlari, deger tespiti, hurdaya ayirma, sayim,
devir teslim ve imha islerini gergeklestirmek, ilgili defter ve kayit cetvellerinin diizenli bir sekilde
tutulup muhafaza edilmesini saglamak,

(8) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise takip ve terkin islemlerini
yapmak,

(9) Miidirliik blinyesinde yeni bir birim agilmasi-halinde bu birime kanun ve mevzuata
uygun ¢alisma ydnergesi hazirlamak,

(10) Tim kanun ve yonetmelikleri takip-ederek Miidiirliik islemlerinin bu ydnde
yiiritilmesinin kurumsallasmasini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak,

(11) Midiirliik yonetmeliklerini giincelleyerek meclise sunmak ve takibini yapmak,

(12) Mudiirlitkkte gorev alacak olan géniillii ve stajyerlerin ¢alisma koordinasyonunu
saglamak,

(13) Yemekhane puantajlarimin takibini ve kontroliinii saglamak,

(14) Stratejik plan, performans programi hedefleri, faaliyet raporu vb. is ve islemlerin
takibini yapmak,

(15) I¢ Kontrol Uyum Eylem Plamindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in
gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(16) Miidiirliik personellerine yonelik hizmet i¢i egitimler talep ve takip etmek,

(17) Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personellere
duyurmak,

(18) Miidiirliikgeverilen ve mevzuatin éngdrdiigii diger gorevleri yapmak,

b) Sosyal Yardim Isleri Sefligi

(1) Ilgede yasayan ihtiyag sahiplerine kanun ve yonetmelik ¢ercevesinde nakit, gida, esya,
saglik, yakacak, giyim, temizlik, kirtasiye, egitim vb. konularda yardim yapilmasini saglamak,

(2) 1lge halkinin giindelik hayatinda egitsel ve sosyal agidan sekillendirilmesi,
gelistirilmesi, kent hayatina uyumu arttirmak amaci ile aile, gocuk, gengler, kadinlar, yashlar ve
engelli bireylere doniik programlar ve kiiltiirel etkinlikler diizenlenmesi islerinin yapilmasini
saglamak,

(3) dlgemizde ikamet eden engellilerin ihtiyaglarini tespit ederek ihtiyaglarim giderecek
caligmalar yapmak,

(4) llgemizde ikamet eden ihtiya¢ sahibi engelliler igin ihtiya¢ duyduklari medikal
malzemelerin teminini saglamak ve bu malzemlerin bakim — onarimini gergeklestirmek.

(5) llgemizde ikamet eden ve tekerlekli sandalye kullanan engelli bireylerin saglik
tesislerine ulagimini saglamak,

(6) Ilgemlzde 1kamet eden yash ve engelh bireylerin ev temizligi, ev bakim-onarim isleri




(7) Sokakta yasayan veya risk altinda olan ¢ocuklar i¢in Miidiirliik olarak ya da diger kamu
kurumlari, tiniversiteler ve STK'lar ve halkin goniillii katilim ile is birligi yaparak topluma
kazandirmaya y&nelik projeler gelistirerek uygulanmasini saglamak,

(8) Basar1l1 6grencileri tesvik edici ddiillerle desteklemek ve egitim desteginde bulunmak,

(9) Muhta¢ durumdaki ailelerin ve aile bireylerinin yasam becerilerinin gelistirilebilmesi
konusunda g¢aligmalar yapmak,

(10) Ilgemizde ikamet eden ise gereksinimi olan vatandaslarimiza istihdam igin gerekli
hizmeti sunmak, bu dogrultuda, gerekli egitim, seminer vb. ¢alismalar organize ederek STK'lar ve
ilgili kurumlarla is birligi i¢erisinde i arayanlarin igverenle bulusturulmasini saglayarak istihdama
katkida bulunmak,

(11) Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak,

(12) Yangin, sel, deprem vb. afet durumlarinda aileleri ziyaret.ederek ihtiyaglarin tespit
etmek ve magdur olan ailelere destek saglamak,

(13) Yardim bagvurusu yapmak isteyen veya ihbar yoluyla bildirilen vatandaslarin bagvuru
sreclerini ytiriitmek,

(14) TIhtiyag sahiplerini belirlemek, belirlenen dhtiyag sahiplerine ilgili yardimlarmn
ulagtirilmas ve siirecin yonetilmesini saglamak,

(15) Ilgili yardimlarin y&nlendirilme siireglerinde Degerlendirme Kurulunu toplamak ve
bilgilendirmek,

(16) Yapilan yardimlarin kayitlarini arsiviemek,

(17) Ayni ve nakdi yardim hizmetlerinin' yonetmelife ve mer’i mevzuata uygun
uygulanmasina saglamak,

(18) Ihtiyag sahibi ailelerin veya kisilerin siinnet, diigiin ve diger sosyal ihtiyaclarinin
karsilanmasi konusunda ¢aligsmalar yapmak,

(19) Miikerrer yardimlarin ve suistimallerin niine gegebilmek igin Kiigiikcekmece Sosyal
Hizmet Merkezi ve Kiigiikgekmece Kaymakamligi Sosyal Yardimlasma ve Dayanmisma Vakfi ile
koordinasyon kurmak, veri aligverisinde bulunmak,

(20) Kanunca belirlenmis Muhtag Asker Ailesi Yardimi kapsaminda miiracaat ve tahkikat
stireglerini yonetmek ve Enclimence onay verilenlerin maas islemlerini ilgili mevzuata goére
gerceklestirmek,

(21) Gida Bankacilig hizmetini yerine getirmek, hizmet ile ilgili her tiirlii kayit islemlerini
yerine getirerek arsiv tutmak,yardimlan koordine etmek ve denetimini gergeklestirerek ihtiyag
sahiplerine ulastirilmaswnrsaglamak,

(22) Belediyenin-iletisim kanallarindan gelen Miidiirliigiimiiz konusu ile ilgili tiim talep,
sikayet ve onerileri degerlendirmek ve gerekli islemleri yapmak,

(23) llgemizde ikamet eden, ¢6lyak hastaligimin olduguna dair hastaneden alinacak rapor
ile belediyemize bagvuruda bulunan vatandaslarimiza gliitensiz gida destegi vermek,

(24) Universite &grencilerinin ulasim, yemek, ¢amasirhane vb. ihtiyaglarim yonetmelik
gergevesinde yerine getirmek,

(25) Mobil ikram araglariyla ilge halkina ¢esitli ikramlarda bulunmak,

(26) Halk Marketler araciligiyla ihtiyag sahibi vatandaslara gida, temizlik vb. malzemelerin
ve giyim magazasi aracilifiyla giyim ve ayakkabi malzemelerinin dagitilmasin saglamak,

(27) Ayni/nakdi olarak yapilan sartli ve sartsiz bagiglarin yan sira, Belediye biitgesinden
yardim i¢in alinan ayni yardim malzemelerinin niteliklerine uygun sartlarda depolanmasi,
muhafaza edilmesi ve sergilenmesi saglanarak gercek ihtiya¢ sahiplerine dagitiminin yapilmasini
saglamak,

(28) Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ve diger ilge
Belediyeleriyle Miidiirliiglimiiziin koordinasyonunu ytiriitmek,
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(29) Cami, cemevi, ticari amag¢ giitmeyen dernekler, vakiflar, Kur'an kursu, 6grenci
yurtlarina yardim yapilmasim saglamak,

(30) Ilgede yasayan dar gelirli kisilerin el emegi iirlinlerini degerlendirmek-igin Sivil
Toplum Kuruluglar: ile isbirligi yapilmasi ve el emegi {irlinlerinin pazarlanmasi_islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

(31) Bi’ Mola Engelsiz Yasam Merkezi'yle engelli bireylerimize ve ailelerine destek
olmak,

(32) llgemizde yasayan vatandaslarimizin acili ya da &zel giinlerinde taziyeevi ve gok
amacli salonlarlarin tahsisini saglamak,

(33) Yapilacak ayni yardimlara yonelik alimi yapilmasi gereken mal, malzeme ve
hizmetlerin ihtiya¢ miktarlarini belirlemek ve bu kapsamda teknik sartnamelerini hazirlayarak
ilgili seflige teslim etmek,

(34) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gérevleri yapmak,

¢) Satin Alma Isleri Sefligi

(1) Midiirliik hizmetleri ve alimlarina y6nelik yapilacak alimlar kapsaminda olusturulan
dosyalar1 mevzuat hiikimlerine gére is ve iglemlerini yapmak ve sonuglandirmak,

(2) Ayni yardimlarda kullanilmak tizere ilgili sefliklerden gelen taleplerin én incelemesini
yaptiktan sonra 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ihale islem
dosyalarini hazirlamak,

(3) Satin alma ile ilgili olarak gerektiginde ig-ve dig birim ve/veya kurumlarla her tiirlii
yazismalar1 yapmak,

(4) Mal ve hizmet alimlarina yonelik hakedis kontrollerini ve yazigmalarini yaparak
dosyalarini hazirlamak ve mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

(5) Islemleri sona eren dosyalarin son kontrollerini yaparak g¢ogaltmak, ¢ogaltilan
dosyalarin bir asil ve bir suretini zimmetli bir sekilde Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek,
bir suretini ise kendi Miidiirliigii arsivinde-(ilgili standart dosya planina gére) muhafaza etmek,

(6) Yiiklenici firmalarla is veislemlere yonelik koordinasyon saglamak,

(7) Tamamlanan isler kapsaminda yiiklenicinin talebi tizerine ilgilisine Is Deneyim Belgesi
hazirlamak,

(8) Miudiirligiin y1llik biitcesini hazirlamak ve takibini yapmak,

(9) Kiigiikgekmece Belediyesi Sosyal ve Iktisadi Isletmesinin (Biitge I¢i Isletme) yillik
biitgesini hazirlamak ve takibini yapmak,

(10) Tasinir iglemlerini-yapmak,

(11) Biitgede yoksul ve muhtaglar igin ayrilan 6denegin kullanilmasini gergeklestirmek,

(12) Kiigiikgekmeee Belediyesi Sosyal ve Iktisadi Isletmesinin faaliyet alanlarinda yer alan
tesis, kafeterya, otopark-vb. yerlerde iiretimi, hizmeti ve satis1 yapilacak olan yiyecek, i¢ecek ve
muhtelif malzemelerin Kamu [hale Kanunu hiikiimlerine gore alimini yapmak,

(13) Mudiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapmak,

(14) Hizmet alimi1 kapsaminda ¢alisan personel ile ilgili hukuki is ve islemleri takip etmek,

(15) Miidurliigiin ihtiyaglar1 dogrultasinda yapilacak tiim satin alma is ve islemlerini
ylirtitmek,

¢) Asevi ve Dagitim Sefligi

(1) Asevinin kanun, yonetmelik ve hijyen kurallarina uygun iiretim yapmasini ve dogru
yontemlerle dagitim yapmasini saglamak,

(2) Midiirliikge yapilan tiim yemek tretimi ve dagitimi ile ilgili organizasyonlari ve
faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
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(3) Sosyal inceleme ekibi tarafindan durum tespitleri yapilan ve buna gére muhtag oldugu
belirlenenlere, her tiirlii dogal afet nedeni ile magdur olanlara ve afet nedeni ile galisanlara,
cenazesi olan ailelere, belediyemizin bélgedeki tiim faaliyetlerine iicretsiz yemek hizmeti vermek,

(4) Asevinin ve personel yemekhanesinin aylik yemek meniilerini ve bu Kapsamda
gergeklestirilen faaliyetlerle ilgili raporlar1 hazirlamak,

(5) Sorumluluk alanindaki is ve islemleri Miidiirliigiin Sosyal Yardim Esaslarrile Yardim
Kriterleri ¢ergevesinde yerine getirmek,

(6) Uretimde ve dagitimda kullamlacak tiim gida, temizlik, sarf vb. iiriinleri belirlemek ve
denetlemek,

(7) Vatandaslardan asevine gelen ayni bagislar1 (kurban, adak, muhtelif gida iiriinleri vb.)
denetlemek ve kabul etmek,

(8) Kiiglikgekmece Belediye Bagkanligi ¢aliganlarina talep etmeleri halinde baskanlik
binasinda bulunan yemekhanede ve asevi yemekhanesinde, yiiriirlitkteki mevzuata uygun olacak
sekilde, ticretleri kendileri tarafindan kargilanmak tizere 6gle yemegi hizmeti vermek,

(9) Belediyemize bagli Miidiirliiklerce diizenlenecek sosyal ve Kkiiltiirel, sanatsal ve
bilimsel etkinliklerde; yurtigi ve yurtdisi kamu ve &zel kesim ile sivil toplum &rgiitleriyle birlikte
yapilan ortak hizmetler nedeniyle ilgili miidiirliiklerin talebi halinde yemek hizmeti verilmesini
saglamak ve kontrol etmek,

(10) Belediyemize bagh giindiiz cocuk bakimevlerindeki gocuklara iicreti kres iicretine
dahil edilerek yemek hizmeti vermek,

(11) Ilge sirlari igerisinde ticari amag giitmeyen Cami, Kur’an kursu, Cemevi, dernek,
vakif, 6grenci yurtlar1 ve benzeri kuruluslar ile yemek verilmesi Miidiirliik olarak uygun gériilen
tim kurum, kurulus, dernek, vakif ve sivil toplum-kuruluglarina Belediye Baskan1 Onayi ile
belirlenecek sartlarda yemek verilmesini saglamak,

(12) Ihtiyacin karsilanmas igin gerektiginde asevi agilmasi, yiiriitilmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

(13) Asevinde gorevli personellerin kilik, kiyafet ve hijyen kurallarina uymalarini
saglamak,

(14) 1593 sayilh Umumi Hifzissthha Kanunu uyarinca asevinde gorevli personellerin
bulagici hastalii olup olmadigini‘denctlemek amaciyla portér muayenelerinin takibini yapmak,

(15) Asevinde bulunan-demirbaslarin kullanimu ile ilgili personellerin gerekli egitimleri
almalarini saglamak ve personellerin bu sekilde ¢alismalarini denetlemek,

(16) Devlet Memurlar-Yiyecek Yardimi Yonetmeligi Uygulama Tebligi ile belirlenen
yemek ticret tarifesi izerinden Belediyemizdeki kamu gorevlilerine yemek verilmesini saglamak,

(17) Gerektiginde.muhtarlar, sivil toplum ve kamu kuruluslariyla dagitima yonelik is birligi
yapabilmek,

(18) Yapilacak-ayni yardimlara yonelik alimi yapilmasi gereken mal, malzeme ve
hizmetlerin ihtiyag.miktarlarini belirlemek ve bu kapsamda teknik sartnamelerini hazirlayarak
ilgili seflige teslim etmek,

(19) Mudiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapmak,

d) Muhtarhklar Koordinasyon Sefligi

(1) Kiigtikgekmece ilgesinde bulunan Mubhtarliklarin Belediye ile ilgili is ve islemlerinin
yliriitilmesini saglamak ve takibini yapmak,

(2) Kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve giivenli bir sekilde sunulmasi, sorunlarin en kisa
stirede yetkili makamlara iletilmesi amaciyla muhtarlarin taleplerini takip etmek ve
sonu¢landirmak.

(3) Elektronik ortamda ve diger yollardan gelen talepleri, olusturulan sisteme kaydetmek
ve ilgili birime yénlendirmek.

(4) Iletilen taleplerin sonucunu si tizerinden takip edilepilmesini saglamak,
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(5) Muhtarliklarla ilgili periyodik zamanlarda Kaymakam, Belediye Baskani, Baskan
Yardimeilart ve ilgili miidiirlerin katilacagi koordinasyon toplantilarim organize etmek ve
gergeklestirmek.

(6) Muhtarlarla ilgili etkinlikler diizenlenmesini saglamak.

(7) Istanbul Bityiiksehir Belediyesi Muhtarliklar Miidiirliigii ile koordinasyonu-saglamak
ve toplantilara igtirak etmek.

(8) 5393 sayil1 Belediye Kanunu'nun 9. Maddesi uyarinca muhtarligin ayni ihtiyaglarinin
karsilanmasini saglamak,

(9) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapmak;

(10) I¢isleri Bakanlhig Muhtarlar Bilgi Sistemi (MUBIS)’i kullanmak;

e) Isletme Sefligi

(1) Kiigiikgekmece Belediyesi Sosyal ve Iktisadi Isletmesinin faaliyet alanlarinda yer alan
isleri yapmak ve yiiriitmek,

(2) Yapilan biitiin is ve islemleri Mahalli Idareler Biitge Igi Isletme Yonetmeligine uygun
olarak ger¢eklestirmek,

(3) Ucretleri belirlemek icin galisma yapmak ve belediye meclisine sunmak,

(4) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglamak ve denetlemek,

(5) Yiiklenici firmalarla yapilan is ve islemlere yonelik koordinasyonu saglamak,

(6) Almi gergeklesen malzeme ve islere yénelik muhasebe kayitlarim tutmak, stok
kontrollerini yapmak,

(7) Isletmelerde gorevli personel tarafindan vatandastan yapilan tahsilatlarin muhasebe
yetkilisi mutemedi araciligi ile isletmenin banka-hesabina yatmlp yatirilmadigiin giinlik
kontroliinli yapmak,

(8) Tesislerin gelir ve giderlerini kaydetmek,

(9) Tesislerde bulunan demirbaglarin kaydini ve takibini yapmak,

(10) Tesislerin ¢alisma programlarin hazirlamak,

(11) Tesislerde ¢alisan personelin sevk ve idaresini yapmak

(12) Tesislerin bakimli ve hizmete hazir olmasini saglamak,

(13) Tesislerin bakim, onarim ve korunmasi i¢in 6nlemler almak,

(14) Tesislerin giinliik kentrollerini yaparak eksikliklerini gidermek,

(15) Periyodik olarak bir{ist makama tesisler hakkinda rapor vermek,

(16) Tesislerin giinliik faaliyet 6ncesi, faaliyet sonrasi ve aylik bakim onarimim yapmak,

(17) Biitge igi igletme kapsaminda yapilan organizasyonlarin, faaliyetlerin mevzuata,
belediye politikalarina ve ticari isleyise uygun olup olmadigmi izlemek, degerlendirmek ve
sonuglarini raporlamak,

(18) Biitge igi isletme ile ilgili yasalara gére yiiriitiilmesi gereken idari ve mali denetim,
olagan ve olagantistii genel kurul gibi faaliyetlerini izlemek ve gerektiginde yetkili organlarini
bilgilendirmek,

(19) Her 4iirlii is ve iglemlerinin hesap verebilirlik, seffaflik ve aciklik (ticari kisitlar
gozetilerek) yonlerinden izlemek,

(20) Halihazirdaki tesis, kafeterya, otopark vb. yerlerin devri, satisi, tasfiyesi gibi
konularda gerekli tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesine katki saglamak,

(21) Yapilacak ayni yardimlara yonelik alimi yapilmasi gereken mal, malzeme ve
hizmetlerin ihtiyag miktarlarim belirlemek ve bu kapsamda teknik sartnamelerini hazirlayarak
ilgili seflige teslim etmek,

(22) Ihtiyag duyulan yerlere tesis, kafeterya, otopark vb. yerlerin kurulmasini ve isletmesini
saglamak,

(23) Miidiirliikge verilen ve




DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icras: ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gérev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE 17- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki goérev ve hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak ilgili personel tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Mudiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili sefe/memura/personele
gereginin yapilmasi i¢in verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ile Sefler
tarafindan yapilan plan dahilinde yiiriitiiliir.

c¢) Gorevin Icrasi: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda zamaninda yapar ve tist.makama bilgi verir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigti bu yénetmelikteki ilkeler gergevesinde
olmak kaydiyla, Miidiirliigiin gorev alanina giren is ve-islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayil1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrel'’Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, ‘

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 5434 Emekli Sandig1 Kanunu,

g) 6111 sayih Kanun, (Istihdam Tesvik Kanunu)

g) 4857 sayil Is Kanunu,

h) 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu s Sézlesmesi Kanunu,

1) 6331 sayili I Saghigi ve Glivenligi Kanunu,

i) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

j) 6245 sayili Harcirah-Kanunu,

k) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

m) 5510 sayil1 Sesyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

n) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

0) 488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

6) 1593 sayrh Umumi Hifzissthha Kanunu,

p) I¢ Kontrelve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,

r) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeligi,

s) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

s) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,

t) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

u) Ilgili bakanhklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

1) 5520 Sayili Kurumlar Vergisi Kanunu

v)'3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

y) 21/03/2014 tarih ve 251 nolu Gelirler vergisi Genel Teblig

z) 5179 sayili Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine dair KHK .nin degistirilerek
kabulii

aa) 5035 sayili kanun
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bb) Igisleri Bakanligimin 20/05/2015 tarih ve 2018/8 sayili Muhtarliklar ile ilgili birim
kurulmasina yoénelik Genelgesi,
cc) Mahalli Idareler Biite i¢i Isletme Yonetmeligi

Sosyal Yardimlara iliskin Genel Esaslar

MADDE 19- (1) Belediye bu yonetmelikte belirtilen sartlar1 tasiyan kisilere‘yardimda
bulunabilir. Yardim uygulamalarina ait genel esaslar sunlardir:

a) Belediye ayni ve nakdi yardimlarda bulunur. Bu amagla biitgeye her yil'6denek ayrilir.

b) Sosyal yardim uygulamalarinda yasli, engelli, ¢ocuklar ve kadinlara Sncelik taninir.

¢) Yardim taleplerinin kargilanmasinda, belediyenin mali durumu,-hizmetlerin ivediligi,
muhtag olma derecesi, bagvuru veya tespit siras1 dikkate alinir.

d) Askerlik gorevini yapan vatandasin esi, anne veya babasinin bagvurusu {izerine
15/08/1941 tarih ve 4109 sayil1 Asker ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanununa
dayanilarak destek saglanir.

e) Sosyal yardimlar hane bazli yapilir. Siirekli yapilan hane bazli destekler 6ncelikli kadina
yapilir.

f) Sosyal yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda, vatandasa en yakin ve en
uygun ydntemlerle sunulmasina 6zen gosterilir. Yapilacak ayni ve nakdi yardimlar karsiliksiz
yapilir.

g) Sosyal yardimlarin yapilmasinda temel amag, ihtiyag sahiplerinin yiyecek, giyecek, ev
esyasl, kirtasiye, egitim arag-geregleri, barinma, tibbi arag-gere¢ vb. hizmet destegi gibi temel
nitelikteki sosyal ve ekonomik sorunlarin ¢éziimiinde ilgilisine yardime1 olmaktir.

h) Miidiirliik dogal afet, kriz, salgin hastalik-durumlarinda sagladig: hizmetleri kalic1 veya
gegici siireligine durdurma ya da yeni hizmetler-ekleme gibi degisiklikler yapabilir.

(2) Miudirliik personeli sosyal yardim hizmetlerinini yiiriitiilmesi sirasinda kisisel
verilerin gizliligini temin etmek, kisisel verileri yetkili kisi ve kurumlar disinda paylasmamak,
kigisel verilerin islenmesi ile ilgili yiiriittiikleri biitiin is ve islemleri 24/03/2016 tarihli ve 6698
sayili Kisisel Verileri Korunmasy, Kanununun hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek
zorundadir. Sosyal yardim hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda kanuna aykin hareket eden
personel ilgili kanun maddeleri uyarinca sorumluluklari bulunmaktadir.

BESINCIi BOLUM
Sosyal Yardim Hizmetlerinden Yararlanma Usul ve Esaslar:

Sosyal Yardim Hizmetlerinden Yararlanabilecek Olanlar
MADDE 20- (1) Kiiciikgekmece Belediyesi sinirlari igerisinde ikamet eden ihtiyag sahibi oldugu
sosyal inceleme ekipleri-tarafindan tespit edilen asagida sayilan kisi ve aileler tahsis edilen 6denek
ve bagislarin yeterliligi 6l¢iisiinde sosyal yardim hizmetlerinden yararlanabilir.

a) Higbir sosyal giivencesi olmayan ve/veya olsa dahi yoksul kisi ve aileler,

b) Evinde'yemek yapamayacak durumda olan diizenli ve saglikli beslenme sorunu yasayan
ihtiyag sahibi kisiler,

¢) lige simirlari iginde ikamet eden muhtag, yoksul ve engelli kisiler,

d) Dogal afetler nedeniyle muhtag duruma diisen aileler ve/veya yakinlarini kaybederek
kimsesiz ve korunmasiz kalmus kisiler,

€) Hastalik veya kaza gegirerek belirli bir siire kendisinin ve gegindirmekle yiikiimlii
bulundugu aile fertlerinin temel ihtiyaglarimi karsilamayacak durumda olanlar,

f) llge sinirlari iginde ikamet eden, kamuya ait egitim kurumlarinda egitimini siirdiirmekte

olan ihtiyag sahibi 6grenciler. _
\")/
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Sosyal Yardim Hizmetlerine Bagvuru

MADDE 21- (1) Bu yénetmelik kapsamindaki sosyal yardimlardan yararlanmak isteyenler
belediyenin iletisim kanallarina, CIMER e, A¢ik Kapi’ya ya da Miidiirliige sahsen bagvurur,

(2) Bagvuru olmasa dahi, 20’inci maddede sayilan kisilerden; basinda yer alan bilgilerden
veya Zabita Midiirliigii, Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, muhtarliklar veya ozel ve tiizel
kisiler tarafindan Baskanhigimiza ihtiyag sahibi oldugu bildirilen kisiler rizasialmarak basvuru
yapmuis sayilir.

Basvuruda istenecek Belgeler

MADDE 22- (1) Sosyal yardim talebinde bulunan bireylerden kimlik-bilgisi alinir ve gerek
goriilmesi halinde Kimlik Paylagim Sistemi, MERNIS ve Igisleri Bakanligi Belediye Sorgu Portali
ustiinden sorgulamalar yapilir.

Nakdi Yardim

MADDE 23- (1) Nakdi yardimla ilgili kriterler su sekildedir;

a) Yardim talebinde bulunan kisinin kiraci olmasi,

b) Saglik Raporu ile belgelenmis ¢alismasina engel-hastaliginin olmasi,

c¢) Evde bakima muhtag bireyin olmasindan dolayi ¢alisamayacak durumda olmasi,

d) Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan karsilanmayan (6denmeyen) saglik gideri ve
kullanmasi gereken medikal malzemelerin olmas,

¢) Hanede &ksiiz ve yetim ¢ocuklar olmasi,

) Yangin, deprem, sel ve diger afet durumlarinda ikamet edilen evin barinmay: etkileyecek
sekilde hasar gérmesi,

g) Esi hiikiim giymis, ¢alisamayacak durumda olan ev hanimlari,

) Sehit veya gazi ailesi olup ihtiyag sahibi olmasi (1. derece yakinlari)

h) Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanht, IBB Sosyal Hizmetler Miidiirliigii ve Kaymakamlik
Vakif Miidiirliiklerince ihtiyag sahibi oldugu tespit edilen ve Kurumumuza bildirilen aileler,

1) Gelir durumu aile bireylerinin kisi bagina diigen miktarin asgari ticretin 1/3'ti kadarindan
fazla olmamasi,

(2) Nakdi yardim yapilabilmesi i¢in yukarida belirtilen kriterlerinden en az iki maddenin
saglanmis olmasi kosulu gerekir,

(3) Nakdi yardimlar; ‘yapilan tespitlerin Miidiirtin havalesi ile Degerlendirme Kurulu'na
sunulur. Degerlendirme Kurulu'nun olumlu karar1 neticesinde nakdi yardim siireci baslatilarak,
Belediyemizin Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gonderilmek {izere 6deme emri diizenlenir,

(4) Yapilacak ‘makdi yardimlarin yapilma siiresi ve miktar1 Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigiintin biitgesi ve Mali Hizmetler Mudiirltigliniin 6deme takvimi dikkate alinarak yapilir.

Ayni Yardumlar

Madde 24- (1) Belediye sinirlar iginde ikamet eden ve bu yonetmelik kapsaminda sosyal
yardimlardan yararlanma hakkina sahip bulunan kimselere gida, giyecek, temizlik, esya, medikal
malzeme ¥e kurtasiye, ilag, tibbi arag/gereg ile rehabilitasyon amagli protez arag/gereg gibi ayni
yardimlarda bulunabilir.

(2) Gida, kirtasiye, giyecek, sicak yemek, temizlik ve kisisel bakim hizmeti, medikal
malzeme ve esya gibi temel ihtiyag konusu ayni yardimlar sosyal inceleme ekibi tarafindan
hazirlanan inceleme raporu dogrultusunda yapilir.

(3) Ayni Yardimlar, muhtag ve yoksullara her giin besin maddesi dagitilmasi gibi periyodik
veya kirtasiye, gida, medikal malzeme yardim gibi gegici nitelikte olabilir.

(4) Ayni yardimlarin dagitilmasinda muhtarliklar, sivil toplum &rgiitleri, ilgili kamu kurum
ve kuruluslar ile 1 Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniilli Katilim Yoénetmeligi

hiikiimlerine gore is birligi yapilabilir. Z/l
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(5) Ayni yardimlarin yapilabilmesi i¢in nakdi yardim kriterlerinden en az iki maddenin
saglanmis olmasi gerekmektedir. (Taziye yemegi yardimi, ulasim (engelli ve yashlar i¢in) yardimi
harig)

(6) Yapilacak ayni yardimlarin yapilma siiresi ve miktar1 Sosyal Yardim  Isleri
Miidiirltigiiniin biitgesi, gelen bagislar ve Mali Hizmetler Miidiirliigtiniin 6deme takvimi dikkate
alinarak yapilir.

(7) Asagida belirtilen kriterlere gore yapilacak yardim ve hizmetlerin durumu, siiresi ve
miktari, hanedeki bireylerden birisinin bagka kurumlardan yardim aldiginin tespiti halinde alinan
yardimin miktar1 dikkate alinarak yapulir.

(8) Kurumumuzca yardimi uygun goriilen ve yardim baglanan kisilerin bilgileri ve aldig:
yardim miktarlar1 Mahkeme Kararlan hari¢ Bilgi Edinme Kanunu ve Igisleri Bakanlhiginin ilgili
genelgesine istinaden bir baska sahis veya kurumlarla paylasilmaz.

(9) Ayni yardimlar; esya yardimi, gida yardimi, sicak yemek yardimi, giyim yardimi,
medikal malzeme yardimi, egitim yardimi, ulasim (Engelli ye yaghlar igin) yardimi, genel
temizlik, kisisel bakim ve tamirat hizmeti yardimi, taziye yeémegi yardimi yardimindan
olusmaktadir.

Diger Kuruluslarla Yapilacak Is Birligi ve Yardimlar

MADDE 25- (1) Sosyal yardim ve hizmetlerin, adil paylasim: ve miikerrerliklerin
onlenmesi, sosyal yardim ve hizmet yapan diger kamu, kurum ve kuruluslar1 ve sivil toplum
kuruluslari ile her zaman karsilikli olarak isbirligi ve.bilgi paylasimi yapilabilir.

ALTINCILBOLUM
Inceleme ve-Degerlendirme

Basvurularin Incelenmesi

MADDE 26- (1) Miidiirliikge bagvuru veya durum tespit belgeleri bu y&netmelige gore
uygun bulunan kisilerin ekonomik ve sosyal durumunu tespite yonelik olarak gerektiginde yerinde
inceleme yapilarak sosyal inceleme raporu diizenlenir.

(2) Sosyal inceleme raporunda basvurularin genel durumlari, istekleri ve ihtiyaglariyla
ilgili toplanan bilgiler belirtilir. Bu dogrultuda hazirlanan rapora gére de gerekli yardimlar yapilir.

Basvurularin Degerlendirilmesi

MADDE 27- (1) Bu yonetmelik kapsaminda yapilacak ayni yardimlar sosyal inceleme
personelleri tarafindan hazirlanan sosyal inceleme raporu dogrultusunda, nakdi yardimlar ise
Degerlendirme Kurulu tarafindan yirtitiiliir.

(2) Degerlendirme Kurulunun gérev siiresi yeni kurul tiyeleri atanana kadardir.

(3) Degerlendirme Kurulu {iye tam sayisinin salt gogunlugu ile toplanir. Kararlar toplantiya
katilan tiyelerin salt ¢ogunlugu ile alinir. Oylarda esitlik olmasi halinde bagkanin bulundugu taraf
¢ogunluk sayilir.

(4) Degerlendirme Kurulu, ihtiyag halinde toplanir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Belediye Sinirlar1 Disina Yapilabilecek Sosyal Yardimlar

MADDE 28- (1) Belediye 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 53 iincii maddesi geregince,
belediye sinirlar1 disinda dogal afetler meydana gelmesi durumunda, Belediye Baskaninca bu
bolgelere gerekli yardim ve destek saglanabilir. Yardimlar ayni ve nakdi olabilir.

(2) Belediye gerektiginde diger afet bolgelerine personel, arag-gere¢ ve gerekli diger
donanimu sevk ederek destek saglayabilir
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_ SEKIiZINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 29- (1) Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir-tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toparlanip konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi birnedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilmaislemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve {izerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanur.

a) Miidiirliikler arasi yazismalar ve vatandasa yazilan dilekge cevaplar1 Mudiir'iin imzasi
ile ytr{itiiltr.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Miidiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzastile yiiriitiiliir.

DOKUZUNCU BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivlieme

Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak islem

MADDE 30- (1) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip,
Miidiir tarafindan ilgili birime havale edilir.

(2) Havale edilmis evrakiwveya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Egerevrakta bir eksiklik veya yanhslik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

(3) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanhshk veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

(4) Imza karsiligr-alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden Miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra
tasnif edilerek havalesi-igin Miidiire sunulur Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Igilisi
tarafindan, teslimalinan evraka yasal suresi i¢inde geregi yapilir.

(5) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek tizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik
ortamda ilgilisine/ilgili Miidiirliiklere teslim edilir.

(6) Yazigmalarda, Belediye Baskam veya Miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanlign Imza Yetkileri
Yonergesi ile Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
hiiktimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama lle ilgili Yapilacak Islem

MADDE 31- (1) Bu madde kapsamindaki her tiirlii is ve islemler Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik ve Standart Dosya Plami ger¢evesinde yiiriitiilir.
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(2) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6lglimlemeler kontrol edilir.

(3) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin Miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlenir.

(4) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Miidurliikte
calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

MADDE 32- (1) Personel 6zliik dosyalarinin énemi, devlet memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde 6zlitk 'dosyalar1 baslica
dayanaktir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile isbirligi halinde ¢aligilmakta olup, Sosyal
Yardim Isleri Miidiirliigiince kurumda calisan tiim personel (memur, sézlésmeli personel, is¢i) igin
birer 6zliik dosyas: diizenlenir.

ONUNCU BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 33- (1) Personel, en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Sosyal Yardim Isleri Midiiri; Miidiitliiglin’ tim personelini her zaman gerek
gordugiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 34- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirltigii, calisan memur personel ile ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiriitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgilinis¢i, disiplin islerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yliriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitir.

ONBIRINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 35-(1)10.03.2023 tarih ve 2023/20 sayil1 Belediye Meclisi karari ile kabul edilen
Sosyal Yardim Isleti Miidiirliigii Gérev Yetki ve Sorumluluklari ile Caligma Usul ve Esaslarina
Dair Yonetmelik ytirtirlitkten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 36- (1) Sayistay goriisii alinan bu Yonetmelik, ilani tarihinde ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Bagkam ytiritiir.

Cihan YASAR

Katip
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