TEPEBASI BELEDIYE MECLISININ 03.11.2016 TARIH VE 203 SAYILI KARARI iLE KABUL EDILMISTIR.

T.C.
TEPEBASI BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIiN YONETMELIK

BOLUM I

AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE iLKELER

AMAC

MADDE 1 -Bu ydnetmeligin amac1; Tepebasi Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki
ve sorumluluklarini; mevzuata uygunluk, hesap verilebilirlik, seffaflik ve etkin kaynak kullanimu ilkeleri
dogrultusunda belirlemek ve hizmetlerin planli, 6l¢iilebilir ve denetlenebilir sekilde ytiriitiilmesini
saglamaktir.

KAPSAM
MADDE 2 —Bu yonetmelik; Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK
MADDE 3 —Bu yonetmelik;

5393 sayil1 Belediye Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 ve 4735 sayili Kamu Ihale Mevzuati

I¢isleri Bakanliginin 2015/8 say1li Genelgesi

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4 -Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Tepebas1 Belediyesini,

b) Baskanlhk: Tepebasi Belediye Baskanligi’ni,

c) Biiyiiksehir: Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Mudurlik: Muhtarlik isleri Miidiirliigiinii,

e) Mudir: Muhtarlik isleri Miidiirii’nii,

f) Yonetmelik: Muhtarhik Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslarina Iliskin
Yonetmeligini ifade eder.

g) MBS: Muhtar Bilgi Sistemi



ILKELER

MADDE 5 —Mudurlik faaliyetlerinde;

a)
b)
©)
d)
€)
f)

Hukuka uygunluk,

Saydamlik ve hesap verebilirlik

Kaynaklarn etkin, ekonomik ve verimli kullanimi
Olciilebilirlik ve izlenebilirlik

Hizmette esitlik ve tarafsizlik

Kayit altma alma ve raporlama zorunlulugu esas almnr.

BOLUM 1I
TESKIiLAT VE BAGLILIK

MADDE 6 —

A) Muhtarlik Isleri Miidiirliigii;

a)
b)

c)

Madur
Memur
Isci (Kadrolu/Sirket)

personelinden olusur.

BAGLILIK

MADDE 7 -Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan bu gdrevi bizzat veya Bagkan Yardimcisi araciligiyla yurGtur.

BOLUM 111
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

MADDE 8 — Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a.

Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Igisleri Bakanligimin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is
ve iglemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

Muhtar Bilgi Sistemi (MBS) iizerinden gelen tiim talepler kayit altina alinir, takip edilir ve
sonuglandirilir. Talepler; ilgili miidiirliiklere resmi yazi ile iletilir. Sonuglar1 yazili olarak
geri alinir. Stiregler diizenli olarak raporlanir.

Belediye simnirlart i¢inde bulunan mubhtarliklarin is ve islemlerinin mevzuata uygun
yapilmasinin saglanmasi, hizmet kalitesinin ve is verimliliginin arttirtlmasi amaciyla
gerektiginde ve talep edilmesi halinde muhtarlik ve mahalle ziyaretleri, egitim ¢alismalari,
seminer, sempozyum, calistay, konferans ve panel vb. gibi toplantilar yapmak veya
yapilmasini saglamak.

Muhtarliklar ve sivil toplum kuruluglarn ile ortak goérev yapilmasi gereken konularda
koordinasyonu saglamak. Bununla ilgili sivil toplum kuruluslar1 ve diger ilgili kurumlarla

yazisma ve ¢aligsmalar1 yapmak.



e.
f.

Gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren/ verilen gorevleri yapmak.
Mubhtarlara yapilacak ayni yardimlar;

a) Belediye biit¢esinde 6denegi bulunmasi,

b) Meclis veya Baskanlik onay1 alinmasi,

c) Tasinir Mal Yonetmeligine uygun kayit altina alinmasi,

d) Esitlik ve objektif kriterlere gore dagitilmasi sartiyla yapulir.

MUHTARLIK ISLERi MUDURU
MADDE 9-

A) Kurulus Igindeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam: Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilar
b) Emir Verecegi Personel: Muhtarlik isleri Miidiirliigii Personelleri

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

a)

f)
9)

h)

)

K)

1)

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigiinii; Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina,
Belediyenin diger idari birimlerine, Miidiirliigiin alt birimlerine ve gerektiginde ilgili kisi
ya da kurum ve kuruluslara karsi, sahsen ya da evrak tizerindeki imzasi ile temsil etmek.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.
Miidiirliikkge yiiriitiilen her bir islemin; mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol siireclerine

uygun olarak yiiriitiilmesini ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak.

Belediye iist yonetimi ile ilgili mevzuat¢a belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda miidiirliigiine ait plan, program, gosterge, rapor ve biitce teklifini
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin Gergeklestirme Gérevlisi, Harcama Yetkilisi ve
Mudurluk personelinin disiplin amiridir.

Mubhtarlik Isleri Miidiirliigii ile diger Mudiuirltkler arasinda koordinasyonu saglar.

Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu” nu hazirlar.

Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6lglimleri yapar.

Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y6netim Sisteminin kurulmasindan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigii ile koordineli
calisir.

Miidiirliigiin  mevcut dosya, evrak ve diger bilgilerinin Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiince belirlenen “Standart Dosya Plan1” formatina uygun olarak diizenlenmesini
ve arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir. Tiim
dosya, evrak ve bilgiler i¢in mevzuatin 6ngérdiigii sekilde “Saklama Plan1” olusturur,
stiresi gelenlerin imha edilmesini saglar.

Is stireclerinin iyilestirilmesine yonelik calismalar yapar.

m) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

n)

y

Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum i¢inde ¢alismasini
saglar.

Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga
sunulmasini saglar.



s) Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamim siirekli gelistirme cabasi iginde olur.

t) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

u) Midiirliik personeli arasinda riyakat degerlendirmesi yapmak; gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerilerini Bagkanlik Makamina veya bagli oldugu Bagkan Yardimcisina sunmak.

V) Resmi yazigsmalar1 yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siire¢lerinin takibini ve
sonuglandirilmasini saglamak, islerle ilgili idari sunum ve raporlarin1 hazirlamak.

w) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve isletilmesinden sorumludur.
X) Tim islemlerin yazili kayit altina alinmasini saglar.

y) Harcamalarin biit¢e ve mevzuata uygunlugunu denetler.

z) Faaliyetleri performans gostergeleri ile dlger.

aa) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.

MUHTARLIK iSLERi MUDURLUGU PERSONELI
MADDE 10-
A) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Mudire bagl olarak gorev yapmak,

b) Birim ile ilgili hizmetlerin ilgili mevzuat gergevesinde saglikli olarak ve bir program dahilinde
yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak, isleyis, aksakliklar ve siire¢leri Miidiire bildirmek,

) Birim ile ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Miidiire karsi sorumlu olmak,

d) Midarlik tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

e) Icisleri Bakanlig tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI SISTEMI’
nin koordinasyonunu saglamak,

f) MBS ve diger iletisim araglariyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

g) MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) Her tirl talebin
miidiirin onay1 ile uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarini takip
etmek,

h) MBS iizerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve isteklerle ilgili
istatistiki kayitlar1 tutmak,

i) Karsilanamayan taleplerle ilgili gerekce raporlarini olusturmak.

j) Mudurluk tarafindan verilen genel hizmetlere yonelik is ve islemleri yapmak,

k) Midiirlige gelen telefonlara bakmak, gerekli hallerde Middrtnu bilgilendirmek. Miidiirligiin resmi
yazigmalarin1 yapmak, Miidiirliigiin mali ve idari yazigsma ve islerini yapmak,

I) Midirliige gelen-giden evraklarin kayitlarini tutmak, yazismalari hazirlamak ve Birim arsivini
olusturmak,

m) Mudurlukteki demirbas malzemelerinin kayitlarini tutmak,

n) Mudurluk tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

0) Kendisine verilen isleri yazili talimatlara uygun sekilde yiiriitmekle, ise ve iglemleri kayit altina
almakla, usulsiiz islem tespiti halinde iist amire bildirmekle yiikiimliidiir.

YAZISMALAR
MADDE 11-

a) Muaduarlukler aras1 yazismalar Miidiir’ Un imzasi ile yarataldr.


http://www.muhtar.gov.tr/

b) Tim islemler yazili yiirtitiiliir.

c) Elektronik sistemler kayit niteligindedir.

d) Yetkisiz kisi yazisma yapamaz.

e) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ile diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiliir.

BOLUM IV
DENETIM VE KAYIT

MADDE 12-
A) Mudurluk faaliyetleri;
a) I¢ denetim
b) Sayistay denetimi
c) Ust yonetim incelemeleri
kapsaminda her zaman denetime agik olacak sekilde yiiriitiiliir.

B) Tim is ve islemler belgeye dayali olarak kayit altina alinir.

BOLUM V
DiGER HUKUMLER

MADDE 13-Bu yonetmelik hiikimleri Belediye Meclisinde kabul edilip yayimlandiktan sonra
ylrtrliige girer.

MADDE 14-Bu yonetmelik hiikiimlerini Eskisehir Tepebasi1 Belediye Baskani1 yirutur.



