T.C.
Izmir Bornova Belediyesi
Mubhtarhk Isleri Miidiirliigi
Cahsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci; Bornova Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve

uygulamasini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik; Bornova Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin biinyesinde
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve ylriitiilmesine

iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- Bu yénetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine

dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad: gegen,;

a) Belediye: Bornova Belediyesi'ni,

b) Bagkanhk: Bornova Belediye Baskanlhigi'ni,

¢) Meclis: Bornova Belediye Meclisi'ni,

d) Muhtarhk Isleri Miidiirliigii : Bornova Belediyesi Muhtarlik Isleri Mudiirliigii'n,
e) Muhtarhk : Mahalle mubhtarligini,

f) Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin timiini, [fade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulug, Gorev ve Cahsma Usul ve Esaslar

Kurulus

MADDE 5- Bornova Belediyesi Muhtarhik Isleri Midirlugti, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48nci ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayilli Resmi Gazete'de yayimlanarak
yuriirlige giren "Belediyeve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro flke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik" hiikiimlerine dayanarak Bornova Belediyesi Meclisi'nin

05.05.2015 tarih ve 59 sayih karar ile kurulmustur.

MADDE 6- Bu yo6netmelik; Bornova Belediyesi Muhtarlik Igleri Miidiirltigii'niin biinyesinde
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiriitiilmesine

iligkin esas ve usulleri kapsar.

Mubhtarhk Isleri Miidiirliigii'niin Gérev, Yetki ve Sorumluklari, Calisma, Usul ve Esaslar
MADDE 7- Muhtarlik Isleri Midiirligii asagidaki fonksiyon ve gorevlerin yerine
getirilmesinden yetkili ve sorumludur

1. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'ne verilen biitgeyi ilgili mevzuatlara uygun olarak
harcamak vekayitlarini tutmak.

2. Muhtarlarin bilgilerini tutmak, Muhtarhk Isleri Miidiirliigii ve diger Miidiirliikleri
ilgilendiren konularda yazisma islemlerini yiiriitmek, arsivlemek, gelen-giden evrak
kayitlarini tutmak,

3. Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri elektronik
ortamda almak, ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,
4. Muhtarlardan gelen taleplere 15 giin icinde sistem iizerinden cevap vermek, ayrica
mubhtarlarin e-mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

5. Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesini sisteme
islemek.

6. Baskanlik Makam: ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

7. Bagkanin, mubhtarlarla ilgili yazili ve sozlii talimatlaring ilgili birimlere ulagtirmak, takip

ederek sonuglandirilmasini saglamak.

8. Muhtarlarla ilgili Baskanliga intikal eden sézlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb.

konularmizlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini sa a.nEak
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9. Yiuriittugii isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve budogrultuda uygulanan sistemleri ydnetilmesine yonelik is ve iglemleri
yiiriitmek.

10. Muhtarlik Isleri Miidiirltigii'niin tiim gorevli personeli ile ilgili gerekli denetimleri yapmak
veya yaptirmak.

11. Muhtarliklar ile ortak gorev yapilmas: gereken konularda koordinasyonunu saglamak,
bununla ilgili diger birimler ile gerekli yazisma ve aligmalar yapmak.

12. Muhtarhk Isleri Miidiirliigii faaliyet kapsaminda gergeklestirilecek ¢alismalarin
uygulama adimlarini belirlemek.

13. Yiiriitiilecek faaliyetler sirasinda Belediye Baskani, Belediye Bagkani Yardimeilar:
ile iyi ve etkin bir igbirligi i¢inde ¢alismalarimi yiiriitmek.

14. Muhtarliklarin toner dolumlarini kargilamak.

15. Muhtarlik binalarinin  su, elektrik ve Internet faturalarinin  takibini yaparak

Odemelerini gergeklestirmek.
16. Baskanlik tarafindan verilecek difer gorevleri yapmak.

17. Midurliikteki i§ ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasini saglamak.

18. Miidiirliik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlan ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi igin
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

19. Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kigisel verilere iliskin periyodik tarama ve

imha galigmalarim yiiriitmek.

20. I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalar takip etmek ve uygulamak.

Mubhtarhk Isleri Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluklar

MADDE 8-

1. Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmas: planlanan gorevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetler.

2. I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gorevlerin zamaninda yerine

v

getirilmesini denetler.




3. Bu yonetmelikte belirtilen glrevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle bagh oldugu Belediye Baskan1 Yardimcisina ve Belediye Bagkanina kars1 birinci
derecede sorumludur.

4. Midiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

5. Mudiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

6. Muhtarlik Isleri Mudiirltigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

7. Midiirliik biinyesinde gérev yapan personelin tiim i ve islemlerinin zamaninda ve

dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

Tasmr Kayit Yetkililerinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9- Tasmirlara iliskin tiim is ve islemlerinden asafidaki sekliyle yerine
getirilmesinden Taginir Kayit Yetkilileri sorumludur.

1. Harcama birimleri tarafindan edinilen tasimirlardan, ilgili Tagimir Kayit Yetkilisinin kayit
islemlerini yapmak iizere; muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlan
sorumulugunda ambarlarda muafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tagimirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek.

2. Tagmirlann tiiketilmek suretiyle ¢ikig islemlerini kayitlarini tutmak, bunlara iligkin belge
vecetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gérevlisine
gondermek.

3. Tasmurlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1
korunmas: i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasin saglamak.

4. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcamayetkilisine bildirmek ve gerekli iglemleri yapmak.

5. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

6. Kullammda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarinm
yapmak ve yaptirmak.

7. Mudiirliigiin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci

olmak.

8. Kayitlanim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine
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sunmak.



9. Tasmirlanin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak programa her tiirlii veri girigi
yaparakburadaki verileri siirekli giincel halde tutmak.

10. Tagimir Mal Yonetmeligi'nce verilen diger gorevleri yapmak.

Tasinir Kontrol Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklan

1. Tasinir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve

malitablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2. Harcama Birimi Tasmir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama

yetkilisine sunmak.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Muhtarhk isleri Miidiirliigii'niin biitce, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 10- Muhtarlik fsleri Miidiirliigii; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik
gider biitge tasarilarini, performans programlarin, faaliyet raporlarin, hazirlayarak yasal

suresi igerisinde teslim etmek zorundadir.

Evrak Kayit ve Arsivleme Fonksiyon, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- Evrak kayit ve arsivleme asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden

sorumludur.

1. 01.07.2013 tarihi itibari ile Elektronik Belge Yénetim Sistemine (EBYS) gegis ile
birlikte gelenve giden evraklarin kayit, havale ve arsiv islemleri elektronik ortamda
yapimaktadir. Baskanlik makamindan gelen evrak Miidiir tarafindan ilgili personele

havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimludiir.

2. Vatandagtan gelen dilekgelerin tarayicidan gegirilmesini saglayarak ilgili yerlere

EBYS'den gonderimini saglamak,

3. Yazsleri Miidiirliigii tarafindan gonderilen fiziki evraklarin standart dosya planina uygun

olarak etiketlenmesini saglamak
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DORDUNCU BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik
MADDE 12- Bu Yénetmelik, 5393 sayih Kanunun 18. Maddesi “m” bendi geregi
Bornova Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi

(www.bornova.bel.tr) iizerinden yayimlanarak yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani, Bagkan Yardimeisi ve Muhtarlik
Isleri Miidiirii yiiriitiir.




BESINCi BOLUM
YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YORURLUGE GIRIS TARIHI

Yiiriirliige Giris
Tarihi

Yiiriirliigii Girdigi
Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yOnetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayil Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.” seklinde

degistirilmistir.

Miidiirliigiin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.
1-Miidiirliik tarafindan hazirlanacak basvuru formlan
ve ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca on kontroliin
yapilabilmesi i¢in  Kisisel Verileri Koruma
Komitesi’nin onayma sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel verilere iliskin periyodik tarama ve imha
¢alismalarini yiiriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve

¢aligmalari takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kigisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda yerine
getirilmesini denetler,

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan

gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.
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