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Izmir Bornova Belediyesi
Spor Isleri Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1: Bu yonetmeligin amaci; Bornova Belediyesi Spor Isleri Miidiirliigii'niin idari
yapisin, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, ¢calisma usul ve esaslarint belirleyerek, hizmetlerin

daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 : By yonetmelik, Bornova Belediyesi Spor Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gérev,

yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3: By yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayilh Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 4: Bu Yénetmelikte ad; gegen;

* Belediye: Bornova Belediyesi'ni,

*  Belediye Bagkanligi: Bornova Belediye Bagkanligi'ni,

* Belediye Baskani: Bornova Belediye Bagkani'ni,

* Bagkan Yardimcisi:Bornova Belediye Baskan Yardimeisi'n,
* Midiirliikk: Bornova Belediyesi Spor [sleri Miidiirligii'nii

* Miidir: Bornova Belediyesi Spor [sleri Miidiirii'nii ifade eder.

*  Personel: Spor Isleri Miidiirligii'ne bagly ¢alisanlarin t\'gi:v{fade eder.
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IKiNCi BOLUM

Kurulug, Gérev, Cahsma Usul ve Esaslari, Teskilatlanma

Kurulus

MADDE 5: Spor Isleri Miidiirliigii, 5393sayili Belediye Kanunun 48.maddesi ve
22.02.2007 tarihli 26442 saylh Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulu’nun
Belediyeye Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanarak, Bornova Belediye Meclisinin
01.10.2014 tarih ve 187sayili karar1 geregince kurulmustur. Spor fsleri Miidiirliigii
Belediye Baskani'na Vveya varsa gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi'na baghdir. Baskan,

bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitiir,

Spor Isleri Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki, Sorumluluklar: ve Esaslan

MADDE 6: Spor Isleri Miidirliigii; 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayil1 Belediye Kanunu, Belediye Meclis ve Enciimen kararlan ile yiiriirlitkkte olan diger
kanun,ydnetmelik, genelge, teblig vb. mevzuat dogrultusunda verilen gorev ve yetki

cercevesinde asagidaki gorevieri yerine getirir;

1) lige halkina Spor yapma irnkani saglamak, sunulan hizmetleri siirekli kilmak ve
verimliligini arttirmak,

2) Kent halkinda spor bilincinin olusturulmas: ve spora en ust diizeyde katiliminin
saglanmasi igin gerekli projeleri liretmek ve bu projeleri hayata gegirmek,

3) Amatér spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yaparak gerekli destegi saglamak,

4) Spora tesvik etmek amactyla genglere ve gocuklara Spor malzemesi destegi vermek,

S) Yurt igi ve yurt dis1 miisabakalarda iistiin basar1 gisteren veya derece alan Ogrencilere,
sporculara, teknik yOneticilere, antrenérlere veya halka Belediye Meclisi karanyla
odiilvermek,

6) Doga yiiriiyiisleri ve saglikli yasam icin Spor organizasyonlari dﬁzenlemek,Yaz-kls spor
okullarim diizenleyerek ¢ocuk ve genglerin gelisimine katk: saglamak,

7)Spor ile ilgili panel, konferans, soylesi diizenlemek ve ilgili konularda davet iizerine

Bornova Belediyesini temsiletmek,
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8)Ozel giin ve haftalarda sportif alanlarda ddiilli yarigmalar, turnuvalar diizenlemek,

9)ilge Milli Egitim Mudiirliigii ve Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii ile koordineli caligarak
amator sporun gelisimine katk: saglamak, |

10) Sporu, sporcular1 ve sporcu yetistiren .kuliipleri desteklemek amaciyla 6diiller
vermek,verilecek 6diil islemlerini ilgili yonetmelige gore belirleyip yiiriitmek,

11) Belediye spor tesisleri, saha ve spor salonlarim bakimli ve hizmete hazir halde
bulundurmak, tesislerde mevcut demirbaglarin, spora ait malzemeve araclarin temiz,
bakimli ve her zaman kullanilir sekilde bulundurulmasin: saglamak ve tesislerde yapilacak
faaliyetlerin takvimini diizenlemek,

12) Kurum igi spor turnuvalar ve organizasyonlarini diizenlemek,

13) Turnuva ve organizasyonlarin diizenlenmesinde gerekli yazismalar1 yapmak, izinleri
almak ve satin alinacak mal ve hizmet alimlarim satinalma birimine iletmek,

14) Spor alanlarn ihtiyaglarini belirlemek amactyla caligmalar yapmak ve bu talepleri
Baskanlik makamina sunmak,

15) Belediye tarafindan yapilmasi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in vatandas ve
personellerden gériislerini almak, Baskanlik onaymndan sonar bunlarin yapilmasim
koordine etmek,

16) Spor fuarlarina katilim saglamak,

17) Sivil Toplum Orgiitleri ile spor alaninda koordineli olarak caligmak,

18) Sportif hayata katkida bulunmak amaciyla gesitli konularda kitap, brosiir, dergi, afis
vs. hazirlamak ve halka ulasmasini saglamak,

19) Spor alaninda diger kurum ve kuruluslarin ¢alismalaring izleyerek gerekli hallerde bu
¢alismalara ilgili personelin katilimimi saglamak,

20) Ust ySnetim tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

21) Midiirliikteki is ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’'nin almis
oldugu kararlarin uygulanmasini saglamak.

22) Miidiirlik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlari ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi icin
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

23) Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iliskin periyodik
tarama ve imha galismalarini yiiriitmek.

24) I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalari Qtakip etmek ve

b

uygulamak,



MADDE 7; Spor is!eri Miidiirii'niin Gérev ve Yetkileri;

1) Mudiirliigiin gorev ve sorumluluk alanma giren konularn, Belediye Bagkani ve varsa bagl
bulundugu Baskan Yardimeisi’ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, etkili, ekonomik ve verimli
ylriitiilmesini saglamak,

2) Miidiirliige bagl tiim birimlerin diizenli islemesini saglamak,

3) Miidiirlik gérev alanina giren biitiin konularda, personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri degerlendirmek ve onaylamak,

4) Miidiirlik biinyesinde gorev yapmakta olan tiim personeli ve yapilan isleri denetlemek,
personellerle ve gérevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

5) Proje galisma gruplari olusturarak toplantilar yapmak ve giktilarin etkinlik takvimine
islenmesini degerlendirmek,

6) Miidiirliigiin calisma ve stratejik planlanimin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olugturulmas caligsmalarin
degerlendirmek ve uygunlugu halinde onaylamak,

7) Midiirliik i¢ kontrol ¢alismalarinin uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonug iretecek
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

8) Miidiirliigiin gider biitge taslagin hazirlamak,

9) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

10) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve iglemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
11) Sorumlulugu kapsaminda uzun ve kisa vadeli isleri planlamak, islerin zamaninda ve etkin
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

12) Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetlemek,

13) I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmas planlanan gdrevlerin zamaninda yerine
getirilmesini denetlemek,

14) Caligma alanina giren ve Baskanlik Makami’nca verilen diger gérevleri yapmak ile gorevli

ve yetkilidir.

Personel
MADDE 8: Midiirliigiin gérev alanina giren gorevler Miidiirlige norm kadro ve
Bagkanlik onay1yla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli

kadrolar arasinda dagilim1 Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleriymeycut kadrolarin
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sahip‘ olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar seviyeleri vb.
yeteneklerine gore dagitilir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir,
Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistign miidiirliigiin ugras alanlarin
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.

1) Gérev alam iginde bulunan faaliyetler igin uzun,orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

2) Miidiirliigiin kendisine tevdj edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuglandirir,

3) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak aksini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

4) Midirligiin  yillik faaliyet planim Bagkanligin  stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda Amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yuriitiir,

5) Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirir,bu amagli etkinliklere istekli olarak
katilir,

6) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoériilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,

7) Organizasyon yapisinda ve/veya gérev tanimlarinda zamanla dogacak degisiklikler
icin kendini gelistirir,

8) Is boliimii esaslar: dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligir,

9) Gerektigi durumlarda ekipbasi olarak ekibine gorev tamimlarini izah eder, gorev
tammlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasiimalarin saglar,

10) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirir,

11) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve yiiriirliikte olan mevzuata riayet eder,

12) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve suiratli
sekilde yiiriitiilmesi igin ¢alisma metotlarinm gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder,

13) Yonetim tarafindan alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde siiratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

14) Faaliyeti i¢in amir tarafindan talep edilen veya faydal; gordiigii biitiin raporlar eksiksiz

hazirlar,

15) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinaao}i%zar,
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16) Calismalarinda érnek tutum ve davranig sergiler,

17) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

18) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlan icerisinde kalarak ifade eder,

19) Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

20) Faaliyetlerin devamhiligini saglamak i¢in, yapilan islemler ile ilgili her tiirlii kayd:
tutar,gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliin en uygun muhafaza

eder,

21) Gérev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

22) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdigi gérev seyahatine gonderildiginde, amacin
gergeklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptip temaslari, ¢alismalari ve aldig1 sonuclan
belirtilen 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

23) Baskanhga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas; hususunda azami itinay: ve dikkati gosterir,

24) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili yturirliikte olan mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir,

25) Vatandaslardan gelen basvurular alarak basvurulan konularina iligkin olarak yénlendirir,
bilgilendirir,

26) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in Belediye'nin ilgili birimleriyle ve ilgili dis
birimlerle gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglar, yazismalar1 yapar, iglemleri yiiriitiir,

27) Yiiriirliikte olan mevzuatin Ongordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

gorevleri icra eder.,

Teskilatlanma
MADDE 9: Spor Isleri Miidiirliigii’niin teskilat yapisi asagidaki gibidir ve EK-1'dekj

organizasyon semasinda goriilmektedir.

a) Miidiir
b) Idari isler boliimii
b.1. Personel isleri birimi
b.2. Evrak yazisma ve arsiv birimi

b.3. Taginir kayit ve kontrol birimi




b.4. Satin alma birimi

¢) Tesisler Boliimii
c.1 Tesisler bakim-onarim birimj
¢.2. Tahsis birimi

d) Kurslar ve Organizasyonlar Béliimii

e) Ulagim ve lojistik boliimii

UCUNCU BOLUM

Birimlerin Fonksiyonlari, Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10

Idari isler Boliimii

Idari Isler Boliimii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Idari Tsler Birimi dért alt birimden olusmakta olup her bir birimin gergeklestirdigi

gorevler asagida detayl: olarak belirtilmistir.

10.1 Personel Isleri Birimi
Miidiirliikte gérev yapan personellerin tiim 6zliik isleri, puantajlari ve maas 6demeleri

konularinda gérevlidir.

Personel Islerinin Goérev ve Sorumluluklar:

Tum personel is ve islemleri, idari Isler Sefi tarafindan koordine edilir ve yaptirilmasi
saglanir,

1) Miidirlikte gorev yapmakta olan personellerin ozlik, puantaj, giinliik ¢alisma, fazla
¢alisma ve maas konularindaki tiim streci takip etmek, belgelerini diizenlemek, yapilmasini
saglamak,

2) Tim personel ile iletisim ag1 kurarak bilgi aligverisinin hizl bir sekilde olmasini saglamak,
3) Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen personel isleri ile ilgili imza yetkililerinin sirasin
takip etmek ve evraklarin zamaninda hazir hale getirilmesini saglamak,

4) Personel yoklamalarin ginlik olarak hazirlamak, takip etmek ve miidiire rapor etmek,

yapilmasim saglamak.

5) idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alamndalgi tlim is ve islgmleri etkin ve
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verimli sekilde yapmak, yapilmasin saglamak.

10.2 Evrak — Yazisma Birimi Girev ve Sorumluluklan

1) Idare ile ilgili i¢ ve di yazismalar yapmak, miidiir tarafindan havale edilen evraklar ile
ilgili yazismay1 yapmak ve gerekli dosyalama argivlemeyi gergeklestirmek,
2) Miidiirliikle alakal: tiim evraklarn gerekli sekilde arsivlenmesini saglamak,
3) Etkinlik niteligi kapsaminda (mag, turnuva vb.) ilgili miidiirliikler ile koordinasyonu

saglamak amaciyla i¢ genelge hazirlamak,

4) I¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda diizenlenen toplanti ve egitimlere katilarak,
zamaninda ve etkin bir bigimde s6z konusu ¢alismalarin gergeklestirilmesini ve Miidiirliik
biinyesinde i¢ kontrol standartlarinin uygulanmasina destek olmak.

5) Miidiirlik galisma usul ve esaslar1 hakkinda yonetmeligi gerekli zamanlarda

glncellemek

6) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.
10.3 Tagimir Birimi Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

10.3.1 Taginir Kayit Yetkilisi Gorey ve Sorumluluklar:

Taginurlara iliskin tiim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden Tasimir
Kayit Yetkilileri sorumludur.
1) Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlar sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yvapilmadan
kullanima verilmesini énlemek.
2) Tasimrlann giris ve ¢ikisina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine gondermek.

3) Tagmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasin saglamak.
4) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar: harcama

yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.
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3) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek.

6) Kullamimda bulunan dayanikli tagimirlan bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak.

7) Miidiirliigiin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci
olmak.

8) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
9) Tasinirlann elektronik ortamda takibj igin yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak
buradaki verileri siirekli guncel halde tutmak.

10) Tasinir Mal Yonetmeligi'nce verilen di ger gérevleri yapmak.

10.3.2 Tasinir Kontrol Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklar::

1) Tagimir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve malj
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

MADDE 11

Satin Alma Isleri Birimi

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren tiim satin alma, avans — kredi islemleri konularinda
gorevlidir,

Satin Alma Birimi’nin Gérevleri:

1) Spor Isleri Miidiirliigii’'ne tahsis edilen biitge kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda
harcanmasim saglamak,

2) Vatandaslarin spor yapmasin saglamak ve taleplerine cevap verebilmek amaciyla ayrica
Spor Isleri Miidiirligii niin gérevleri ve ihtiyaglar1 dogrultusunda Miidiirliikten ve Baskanliktan
gelen talimatlarla ilgili yasa, mevzuat ve yonetmeliklere uygun olarak mal ve hizmet alim
islemlerini, dokiimantasyon hazithigim ve kapsadig: her tiirlii yazismayi yapmak,

3) Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapilabilmesi igin gerekli yazigsmalar
yapmak, evrak ve imza takibini gergeklestirmek

4) Midirliik biinyesindeki nakdi yardim komisyonu ile ilgili tiim evraklan zamaninda

hazirlamak, imza takibini gerceklestirmek.
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5) Satin alma igin hazirlanan her dosyamin 6meginin birim biinyesinde arsivlenmesini ve
korunmasin saglamak, her tiirlii denetleme i¢in hazir halde bulundurmak,

6) Ilgili yasa, yonetmelik ve mevzuatlarin glincellemelerini diizenli olarak takip etmek,

7) Ihtiyag dahilinde avans/kredi agma ve kapatma islemlerini gergeklestirmek, dokiimantasyon
hazirligini ve kapsadig her tiirlii yazismayi yapmak,

8) Miidiirliik tarafindan sportif etkinlikler diizenlemek amaciyla, kiralama yoluyla
gergeklestirilecek olan salon tahsis bedelj Odemelerini gergeklestirmek,

9) Tiim personel ile iletisim a1 kurarak bilgi ahsverisinin hizl1 bir sekilde olmasini saglamak,
10) Midirliik tarafindan gorevlendirilen satin alma isleri ile ilgili imza yetkililerinin sirasing
takip etmek ve zamaninda evrakin hazi hale getirilmesini saglamak,

11) Idare tarafindan gergeklestiriimesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

MADDE 12

Tesisler béliimii Gérev ve Sorumluluklar

Bu bélimde gérevli olan personel, Miidiirliik biinyesindeki tiim tesislerin kullanim
organizasyonunun yapilmasin saglayan, tesislerde meydana gelen fiziki sorunlan izleyen
ve ¢oziimii ile ilgiligerekli islemleri takip eden, tesislerde gerekli mekanik giivenlik
onlemlerinin  alinmasin saglayan, mevcut malzemelerin bakim ve onarim
gereksinimlerinin tesislerdeki personel ile beraber tespitini yapan ve idareye bildiren
kigidir.

Tesislerde olusan eksikliklerin belirlenmesinde rol oynar ve bu dogrultuda alim yapilmasi
halinde destek verir.Thtiyag duyulan tefrisin ya da onarim talebinin tespitinden sonra,satin
alma birimi tarafindan ya da ilgili miidiirliik tarafindan temin edilme siirecini takip eder.
Taginir kayit ve kontrol islemlerinde bilgi ve sorumluluk sahibidir. Satin alma islemi
sonucu belirlenen bakim onarim 1$ini yapacak birimler ile koordineli ¢alisir. Midiirliik
tesis ve salonlarinda gérev alan personeller bu boliim ile koordinasyon halindedir.

1) Tesislere malzeme alimlarinda alman malzemeleri inceleyerek teknik sartnamesinde
uygun olup olmadigini kontrol edip onay vermek,

2) Insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasin
saglamak,

3) Midiirliige  bagl tesislerdeki  miisabakalarda gorev  alacak  personel

gorevlendirilmelerini ve gerekli izinleri almak, yazismalar1 yapmak,
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4) Vatandaslardan gelen istek,6neri ve sikayetleri degerlendirmek konularla ilgili st
yonetime 6nerilerde bulunmak,

5) Spor tesislerinin miisabaka Sncesi miisabakaya hazirhale getirilmesini saglamak,

6) Birimin iglerinin en az masrafla tespit edilmis kalite miktar ve zaman Standartlan
cercevesinde gergeklestirilmesini saglamak {izere baglh personeli siirekli olarak
denetlemek,

7) Géreviyle ilgili evrak esya ve geregleri korumak ve saklamak,

8) Kendisine verilen gérevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata gore
islemleri yerine getirmek,

9) Kalite yonetim sisteminin uygulamasini ve devam ettirilmesini saglamak,

10) Personel arasinda sevgi, saygi ve isrefahini saglayacak ¢alismalar yapmak,

11) Belirlenen mesai saatlerine riayet etmek ve izinsiz gorev yerinden ayrilmamak

12) Belediye sinirlar igerisinde bulunan parklarin igerisinde bulunan spor sahalarinin
miidiirlilk tarafindan organize edilecek olan spor faaliyetlerini igin hazirlamak ve
gerektiginde diger miidiirliiklerden yardim almak,

13) Caligma alanlari i¢in malzeme ve ekiplerin sevkini saglamak,

14) Kendisine baglh ekiplerin gorevlendirme ve denetimini yapmak,

15) Kendisine verilen gorevlerle ilgili midiire danisarak alacagi talimata gore iglemleri
yerine getirmek.Gorevli oldugu tesisin fiziki kosullarini kontrol etmek, tesisin eksiklerini
ve onarmmi gereken béliimlerini belirleyerek iyilestirmelerin yapilmasimm saglamak
amaciyla ilgili birimlere dagitilmis olan tesislerin kontrol/takip kiinyesini diizenli olarak
doldurmak,

16) Tesisler Boliimii'ne iletmek, ilgili bélim tarafindan soruna yOnelik baslatilan
¢aliymalari takip ederek tamamlanmasin; saglamak,

17) Kurslar ve Organizasyonlar Bolimii ile koordineli olarak gorev yapmak,

18) Tesis i¢i yonlendirme levhalarinin yapilmasim saglamak,

19) Belirtilen kapsam disindaki aksakliklar: da s6zli ve mutlak surette yazili olarak iletmek,
20) Tesiste bina kullanimma iliskin giivenlik agisindan olusacak riskleri belirlemek,
tutanak altina almak, durumu iist yonetime sunmak ve gerektii durumlarda ilgili
miuidiirliikler ile iletisim halinde olmak,

21) Tesiste gergeklestirilen tim etkinlik, mag, faaliyet, turnuva ve ¢alismalarin igerigi

hakkinda bilgi sahibi olmak, gerektigi durumlarda vatandaslar aogrultuda
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bilgilendirmek,

22) Tesisin ve tesisin icindeki malzemelerin giivenliginin saglanabilmesi amaciyla
guvenlik personeli ile iletigim halinde calismak,

23) Tesise yonelik dokiiman, belge ve verileri arsivlemek,

24) Tesis ile ilgili olusan diger gorevler ile alakal olarak Miidiirliigiin goriisiinii almak.

25) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin
ve verimli olarak tamamlamak,

26) Salon, saha, tesis, stat tahsisleri ile ilgili sivil toplum kuruluslarina, 6zel kuruluslara,
vatandaslara ve kurumlara bilgilendirme yapmak ve gerekli basvurular: resmi olarak
gergeklestirmelerini saglamak,

27) Tahsisi talep edilen yerlerin programlarinin uygun olup olmadiginin tespitini yapmak,

28) Uygunlugu halinde tahsise yonelik evraki (olur, dis yazi, tahakkuk fisi vb.)diizenlemek,
29) Tabhsisi yapilan yerlerin programlarini diizenlemek ve ¢izelgesini olusturmak,

30) Tahsisi yapilan yerlerin  temizliginin yapimas: igin  temizlik personeli
koordinasyonunu saglamak,

31) Miidiirliige yapilan saha basvurularinin yogun olmasi nedeniyle sahalarin tahsisi
konusunda saglikli bir kanaate varmak amaciyla miidiirliik biinyesinde olusturulan
komisyon kanaliyla talepleri degerlendirmek,

32) Tesislerin fiziki kosullarini izleyerek, bakim ya da onarim gereken noktalarin tespitini
yapmak ve ilgili birime bilgi vererek takibini yapmak,

33) Tahsisi yapilan alanlarin ihtiyaglarini belirlemek, eksiklikleri gidermek igin ilgili
islemleri takip etmek, giderilemeyen ihtiyaclarin satin almasimin yapilmas: i¢in iist
yonetime bilgi sunmak,

34) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim i ve islemleri etkin

ve verimli olarak tamamlamak.

12.1 Tesisler Birimi Gorev ve Sorumluluklan

Gorevli oldugu tesisin fiziki kosullarini kontrol etmek, tesisin eksiklerini ve onarimi gereken
béliimlerini belirleyerek iyilestirmelerin yapilmasim saglamak amaciyla ilgili birimlere
dagitilmis olan tesislerin kontrol/takip kiinyesini diizenli olarak doldurmak, Kiiltiir Merkezleri
ve Tesisler Béliimii’ne iletmek, ilgili boliim tarafindan soruna yonelik baslatilan ¢aligmalar

takip ederek tamamlanmasin saglamak,

1) Kurslar ve Organizasyon Birimi ve Tahsis Birimi ile koordineli olarak gé‘quﬁﬁk,
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2) Tesis i¢i yonlendirme levhalarinin yapilmasini saglamak,

3) Belirtilen kapsam disindaki aksakliklary da s6zlii ve mutlak surette yazili olarak iletmek,

4) Tesiste bina kullanimina iliskin giivenlik agisindan olusacak riskleri belirlemek, tutanak
altina almak, durumu iist yénetime sunmak ve gerektigi durumlarda ilgili miidiirliiklerle iletigim
halinde olmak,

5) Tesiste gergeklestirilen tiim etkinlik, faaliyet ve ¢alismalarin igerigi hakkinda bilgi sahibi
olmak, gerektigi durumlarda vatandaslari bu dogrultuda bilgilendirmek,

6) Tesisin ve tesisin igindeki malzemelerin givenliginin saglanabilmesi amaciyla giivenlik
personeli ile iletisim halinde calismak,

7) Tesise yonelik dokiiman, belge ve verileri arsivlemek,

8) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve
verimli olarak tamamlamak,

9) Tesis ile ilgili olusan diger gérevierle alakaly olarak Miidiirliigiin goriisiinii almak.
12.2 Tahsis Birimi

Midirliigiimiize ait olan tim merkezlerdeki salonlarin diizenlemelerini yapmak ve tahsis

islemlerini gergeklestirmekten sorumludur.

Tahsis Birimi’nin Gérevleri:

1) Salon tahsisleri ile ilgili sivil toplum kuruluslarina, &zel kuruluglara, vatandaslara ve
kurumlara bilgilendirme yapmak ve gerekli bagvurulari resmi olarak gerceklestirmelerini
saglamak,

2) Tabhsisi talep edilen salonlarin programlarinin uygun olup olmadiginin tespitini yapmak,

3) Uygunlugu halinde tahsise yonelik evraki (olur, dis yazi, tahakkuk fisi vb.) diizenlemek,
4) Tahsisi yapilan tesislerin programlarini diizenlemek ve ¢izelgesini olusturmak,

5) Tahsisi yapilan tesislerin temizliginin yapilmasi igin temizlik personeli koordinasyonunu
saglamak,

6) Salonlann fiziki kosullarin izleyerek, bakim ya da onarim gereken noktalarin tespitini
yapmak ve ilgili birime bilgi vererek takibini yapmak,

7) Tahsisi yapilan alanlarin ihtiyaglarini belirlemek, eksiklikleri gidermek i¢in ilgili islemleri
takip etmek, giderilemeyen ihtiyaglarin satin almasinin yapilmasi i¢in iist ySnetime bilgi

sunmak, Q
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8) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve iglemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

MADDE 13
Kurslar ve Organizasyonlar Boliimii Gorev ve Serumluluklan
Spor Isleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan kurslar ve organizasyonlar béliimii, gocuk,
geng, yetiskin tiim yagstan vatandaslarimizin serbest zamanlarini en iyi sekilde

degerlendirmeve spor yapma imkani saglamakla yiikiimliidir.

1) Spor Isleri Miidiirligii biinyesinde bulunan tesislerdeki kurs diizenlemelerini yapmak,
ders programlarini belirlemek ve kurslarin idaresi ile ilgili tiim konulardan sorumlu olmak,

2) Kurs yerlerindeki personel ile birlikte,vatandaslar bilgilendirmek,
3) Kursiyer bagvurularim almak ve basvuru evrakini diizenlemek,

4) Kurs yapilmas: planlanan yer ile alakali alinmas: gereken 6nlem ve izinler var ise
geregini yerine getirmek,

5) Spor kurslarinin ders programlarini egitmenlere teblig etmek ve takibini yapmak,

6) Katilim belgesi térenlerinin ve y1l sonu gésterilerinin diizenli bir bigimde planlanmasini ve
yiritilmesini saglamak,

7) Spor kurslarinin ihtiyaglarini belirlemek ve eksikliklerini gidermek i¢in gerekli yazigma ve
satin  alma taleplerini iist yOnetime ileterek, mudirligiin  ilgili birimlerince
gergeklestirilmesini saglamak,

8) Havale edilmis olan tiim evraklarin geregini yerine getirmek ve Miidiiriyet Makaminin
onayina sunmak,

9) Kurum igi spor turnuvalari ve organizasyonlarini diizenlemek,

10) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin

ve verimli olarak tamamlamak.

11) Aylik, 3 aylik, 6 aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirladiktan sonra Miidiiriyet

Makaminin onayina sunduktan sonra ilgili birim ve miidiirliiklere gonderilmesini saglamak
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MADDE 14

Ulasim ve Lojistik Boliimii Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliige bagl tiim arag ve sofor koordinasyonu ile ulagim saglamakla yiikiimliidiir.

1) Miidiirliige bagli araclarin rutin bakimlariny,sigortalarini, evraklarin; ve vizelerini takip
etmek,

2) Miidiirlige bagl araglarin arizalarini tespit etmek, yonetime bildirmek ve arizalarin
onarim siirecini takip etmek,

3) Araglarin temiz ve diizenli olmasin saglamak,

4) Kendisine bagh sofor ve araglarin gorevlendirme ve denetimini yapmak,

5) Sofbrlerin her sabah alkol kontroliinii yapmak,

6) Aracin giivenliginin saglanabilmesi amaciyla soforler ile iletisim halinde ¢alismak,
7) Avadanlik kontrolii yapmak,

8) Arag, sofor ve servis glizergahlar1 hakkinda gelen vatandas sikayet ve énerilerini alip
konularla ilgili iist yOnetime Snerilerde bulunmak,

9) Tum spor branslarinin antrenman ve misabaka programlarina gore ara¢ temin ederek
ulagimini saglamak,

10) iige sinirlar icindeki okul, dernek vb.diizenledigi etkinliklere ulagim destegi vermek,

11) Sosyal Yardim Isleri Mudiirliigii ile koordineli calisarak ilge simirlan igindeki
cenazelerde arag yetersizligi durumunda destek olmak,

12) Mudiirlik ve birimler arasinda vapilan evrak alig-veriginin saglikli bir sekilde
ulagimini saglamak.

13) Personelin kendi tesisi harici baska yerde yapacag gorevler konusunda ulasim destegi
saglamak,

14) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiin is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 16

Yiiriirkik

Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 18. Maddesi "m" bendi geregi Bornova
Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi

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

MADDE 17

Yiiriitme
Bu Yénetmelik hiikiimlerini Bornova Belediye Baskani, varsa Bagkan Yardimcis, Spor

Isleri Miidiirii yonetir.

Ek 1: Miidiirliik teskilat semasi
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BESINCi BOLUM
YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YURURLUGE GIRIS TARIHi

Yiiriirliige Yiiriirliigii Yapilan Degisiklik
Giris Tarihi Girdigi

Meclis Karar No
Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu y&netmelik 03.07.2005
tarihli 5393 sayil; Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.” seklinde degistirilmist ir.

Miidiirliigiin gérevlerine by maddeler eklenmistir.,

I-Miidiirlik tarafindan hazirlanacak bagvury formlari ve
ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanuny uyarinea o6n kontroliin yapilabilmes;
i¢in  Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina

sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel
verilere iliskin periyodik tarama ve imha calismalarin;

yuriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda viiriitiilen eylem ve
¢alismalar: takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.
1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmasi
planlanan gérevlerin zamaninda yerine getirilmesinj
denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan

gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.
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