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BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; Kars Belediyesi Mubhtarlik Isleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik; Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan
is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Ydnetmelik,
Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 Nolu
Genelgesi ile ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- Kars Belediye Baskanligi, Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Tanmimlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Alt Birim: Midiir tarafindan Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin
paylastirilarak daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin
emir ve talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yliriiten birimi,

Alt birim yoneticisi: Miidiirlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yliriitiilmesinden
Miidiire kars1 sorumlu olan yoéneticiyi,

Baskan : Kars Belediye Bagkanini,
Belediye : Kars Belediyesini,
Birim : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Baskanhk  : Kars Belediye Baskanligin
Miidiirliik  : Muhtarlik Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Muhtarlik Isleri Miidiiriinii,
Harcama yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen harcama biriminin en {ist diizey
yoneticisini,

Gergeklestirme gorevlisi: Harcama siirecinde kendisine rol ve sorumluluk verilen ve
yetki kullanan gorevliler ile diger gergeklestirme gorevlilerince harcama siirecinde
diizenlenen belgeleri bir araya getirerek gerekli mali kontrolleri yapan ve 6deme emri
belgesini diizenleyen gorevliyi,

Ifade eder.
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Temel ilkeler
MADDE 6- (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
d) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

Ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Midiirliigiin Kurulus ve Gorevleri

Miidiirliigiin yapisi

MADDE 7- (1) Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis alt birimlerden olusur. Alt birimler Miidiirliigiin goérev alanina giren muhtarliklar
iletisim, idari ve mali isler ve genel evrak biirosu ve ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini
icerecek sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayri veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(2)Midiirliikte kurulacak servisler ve gorevlerin servisler arasindaki dagilimi miidiir
tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.

Midiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanina giren;

a) Kentte gorev yapan muhtarliklarla ilgili bilgi bankasinin olusturulmasi amaciyla Kent
Mubhtarlik Bilgi Sisteminin kurularak yonetilmesi,

b) Igisleri Bakanlig1 tarafindan internet iizerinden olusturulan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin mevzuatta belirtilen
siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasinin saglanmasi,

¢) Muhtarlik isleri miidiirliigline verilen biitceyi ilgili mevzuata uygun olarak harcanmasi
ve kayitlarinin tutulmasi,

d) Muhtarlarin bilgilerini tutmak ve muhtarlar veri tabaninin olusturulmasi,

e) Midiirliik gorev alanina giren konularda muhtarlar ve diger ilgili idarelerle
yazigsmalarin yapilmasi ve evrak kayitlarinin tutulmasi,

f) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri en uygun
ortamda alinmasi, 1lgili birimlere iletilmesi ve taleplerin yerine getirilip
getirilmediginin takip edilmesi,

g) Belediye ile muhtarlar arasinda iletisimi kolaylastirmak {izere mevcut kosullara uygun
iletisim haberlesme ag1 kurulmasi,

h) Muhtarlardan gelen talepleri ilgili birimler araciligr ile takip edilmesi ve sonuglari
hakkinda ilgililerin gerekgeleriyle birlikte bilgilendirilmesi,

i) Icisleri Bakanligi'na iicer aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
say1s1, olumlu ve olumsuz cevap sayisinin sisteme islenmesi,
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j)  Baskanlik Makamu ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi,

k) Baskanin, muhtarlarla ilgili yazili ve sozlii talimatlarinin ilgili birimlere ulastiriimasi
ve takip edilerek sonuclandirilmasinin saglanmasi,

1) Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozli ve yazili dilek, sikdyet, oneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesinin saglanmasi,

m) Miidiirliik caligmalarinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde yonlendirilmesi, denetlenmesi ve
sonuglandirilmasinin saglanmasi,

n) Midiirliigiin goérev alanina giren konularda yiiriitiilen islerle ilgili diizenli olarak veri
toplanmasi, degerlendirilmesi, rapor hazirlanmast ve bu dogrultuda uygulanan
sistemleri yonetilmesine yonelik is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

0) Muhtarlarla ilgili olusturulan faaliyet ve projelerin yiiriitilmesi ve gerekli
koordinasyonunun saglanmasi,

p) Yilin belirli zamanlarinda muhtarlarla “istisare toplantilar1” diizenlenmesi ve mahalle
bazli hizmetlerin degerlendirmesinin yapilmast,

q) Mabhalleler bazinda gergeklestirilen Belediye hizmetleri konusunda Muhtarlarin
bilgilendirmesi,

r) Ozel giinlerde yemekli toplantilar diizenlenmesi ve yapilan torenlere istirak edilmesi,

s) Mabhalle muhtarlar ile Baskan arasindaki iletisimin saglanmasi ve diizenli araliklarla
bir araya gelmelerinin saglanmasi,

t) Vatandaslarla muhtarlar arasinda iletisimin gelismesine destek olunmasi ve
olusabilecek sorunlarin ¢6ziimiiniin saglanmasi,

u) Mabhallelerde bakim ve yardima muhtag kisilerin belirlenmesinde mubhtarlarla isbirligi
yapilmasi,

v) Muhtarliklarin ihtiyaclarinin belirlenerek Belediye imkanlar1 ile giderilebilmesi
miimkiin olanlarin giderilmesinin saglanmasina,

(2) idari Isler Servisi: Miidiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve
islem yapmak, Faaliyet konular: ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak,
kanun, yonetmelik ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve
belge gondermek, gerekli 6zeni gdstermekle sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midiirliige gelen ve giden biitiin evraklar1 kaydetmek, miidiirlik c¢aligmalar1 ve
ithtiyaclart ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1t yazigmalart yapmak, dagitimini
gerceklestirmek,

b) Gelen evraklarin ilgilisine dagitimini yapmak, talep edilen islemin veya giinliik
evraklarin siiresi i¢inde neticelendirilmesi igin gerekli takipleri yapmak,

c) Gorevli personelin hasta, izinli vb. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde
yiirlimesini temin etmek,

d) Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasi saglar. Rapor, dogum, 6liim
vb. konularda yazigmalar1 takip ve kontrol eder,

e) Miidirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecelerine uygun olarak muhafaza etmek,
arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun arsivlemek,

f) Belediye faaliyetlerinin tiimiinii izleyerek vatandaglardan gelen sorulara cevap ve bilgi
vermek,

g) Malzeme ve demirbaslari teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak,

h) Midiirlik ihtiya¢ ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarini yapmak,
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i) Midirlik ic¢i servisler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisimi ( belgelerle)
saglamak,

j) Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirligiin bu
giindeme alinmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

k) Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, belediye enciimeni ve belediye Meclisi kararlarini takip etmek, miidiir
ve personelin bilgisine sunmak,

1) Hak edis raporlarin1 ve tahakkuk miizekkerelerini miidiir veya vekilinin onayindan
sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak,

m) Belediye Bagkanligimin merkez ayniyat servisi ile Miudiirliik arasindaki ayniyat
islemlerini yiirlitmek bunun ic¢in uygun goriilen elemanin gorevlendirilmesini temin
etmek.

(3) fsci; Is kanunu ile kabul edilmis diger mevzuatin yasaklayict ve disiplin cezasin
gerektirir fiillerle ilgili hiikiimlerden ayr1 olarak kendilerine verilen isleri genel is
sisteminin akimini aksatmayacak bi¢imde hizli, verimli, nitelikli olarak yapmaktan,
hiyerarsik olarak amirlerine karsi sorumludur. isci personel isbirligi iginde, karsilikli
yardimlagsma ilkesi ile hareket etmek, muhataplarina nezaket kurallarina uygun
davranmak, is sahiplerinin bagvurularinda esit islem yapmak, kolaylik getirmek, tam ve
yeterli bilgi vermek zorundadir,
(4) Gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda bagkan ve bagkan yardimecilari
tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasina,
Iliskin gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri
dogrultusunda verilen diger gorevlerin yiiriitilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Miidiir gorev ve hizmetlerinden &tiirii bagli oldugu amire karsi
sorumlu olup, bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve
misyonuna ve ilgili mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yiiriitilmesini saglamaktan sorumludur. Bu kapsamda;

a) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve
yayinlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi
ve egitilmesi,

b) Miidiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitlin islerin ve personelin alt
birimlere dagitilmasi sevk ve idari ile gerekli denetimlerin yapilmasi,

¢) Midiirliik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardim1 ve benzeri 6zliik haklarindaki
degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime bildirilmesinin
saglanmasi,

d) ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi; taginir islemlerini gerceklestirilmesinin saglanmasi,

e) Miidiirliigiin  calisma ve stratejik  planlari, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin
saglanmasi,

f) Midirliigiin genel is yiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere midiirliik
gorisiiniin hazirlanmasi,
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g) Midiirliigiin biitce taslaginin hazirlanmas1 ve harcama yetkilisi biitce giderlerinin
gerceklestirilmesi,

h) Ihale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesinin
saglanmasi,

i) Alt birimler arasinda gorev dagilimmin yapilmast ve gerekli koordinasyonun
saglanmasi ve verilen islerin takip edilmesi,

j) Sorumluluk alanina giren diger isler ile iist makamlarca verilen diger gorevlerin

Yirutilmesinden sorumludur.

Alt birimlerinde gorev ve is dagilimi

MADDE 10- (1) Midiirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu
Yonetmeligin 7 ve 8’nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim
yoneticilerine tebligi edilir.

Alt birim yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Alt birim yoneticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan
verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve
hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire karsi
sorumludur.

(2) Alt birim yoneticisi;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden
alacag1 talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimei olmak,

c) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,

Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1)Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki isleri yiirlitmek {izere Midiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri

gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna
kars1 sorumludurlar.
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UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Inceleme ve aragtirma
MADDE 13- (1) Miidiirliikk, kendi faaliyet alanlar1 ve gorevleri ile ilgili ¢caligmalar
olmak iizere; Belediye sinirlari icerisinde personel gorevlendirebilir, Bagkanlik tarafindan
uygun goriildiiginde Belediye sinirlar1 disinda da inceleme-aragtirma yapmak iizere personel
gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 14- (1) Bu Yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak tereddiitler Miidiir
ve Bagkan tarafindan giderilir.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik 01.01.2020 tarihinden gegerli olmak {izere Kars
Belediye Meclisince kabul edilip onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



