T.C.
KIRAZ BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmelik; Kiraz Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Kiraz Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemserilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigii ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarmi belirlemek amaciyla
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii teskilat yapisini, miidGrlik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m)
maddelerine, 5216 Biiyliksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve
bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) Idare: Kiraz Belediyesini,

¢) Meclis: Kiraz Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Kiraz Belediye Baskanni,

e) Bagkanlik: Belediye Baskani,

f) Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

h) Birim: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
1) PDM: Psikolojik Danismanlik Merkezini,

jYonetmelik: : Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligi, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Tegkilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 5- Miidiirliik; Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii ile Kiiltiir ve Sosyal Isler alt
birimlerinden olusur.

Miidiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine
bagl olarak yeterli sayida sef, memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimeci
personel gorev yapar.



Midiirligiin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, gorevlendirilmesi halinde ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye
Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

YOnetim
MADDE 6- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Baskanina
ve/veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli
olarak calisir. Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik
hikumleri gergevesinde, Midiirliik ile Miidiirliige bagli birimler tarafindan diizenlenir ve
yaratuldr.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 7- Midiirligiin gérevleri sunlardir:

1) Hemserilerimiz arasinda sosyal ve kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin
korunmasi konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak,

2) Tarih ve medeniyet birikiminin ve kiiltiirel mirasin korunmasi, gelistirilmesi, gelecek
nesillere aktarimi gayesine yonelik olarak her tiirlii kiiltiir ve sanat projelerinin, etkinlik ve
egitimlerin diizenlenmesi, yayginlastirilmas: siirekliliginin, verimliliginin ve etkinliginin
arttirilmas1 amaciyla gerekli is ve islemleri yiirtitmek, kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarmin, sendikalarin, sivil toplum kuruluslarmin, ilgili diger resmi ve yar1 resmi kurum
ve kuruluslarin ve uzman kisilerin isbirligi ve katilimini saglayacak organizasyonlar yapmak.
3) Kiiltiir Sanatin tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli arastirma, gelistirme,
Oleme, degerlendirme, tanitim ve duyuru ¢alismalarii yapmak ya da yaptirmak.

4) Soylesi, sohbet, dinleti, konser, fuar senlik, festival, yoresel giinler ve geceler, gibi
etkinlikler diizenleyerek; aidiyet duygusunun gelismesine, kent halkinin kaynagmasina,
toplumsal moralin yiikselmesine ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olugsmasina katki saglamak.

5) Tim yas gruplar1 i¢in sanatsal, bilimsel, egitici ve kiiltlirel etkinlikler diizenlemek, il¢e
egitim kurumlarinin, STK {iyelerinin katilimmin saglanacagi okuma saatleri, masal saatleri,
tanitim giinleri, egitici film gosterimleri, yaratici okuma atdlyeleri diizenlemek.

6) Genglerin egitim, kiiltiir, bilim, sanat dallarinda desteklenmesi amaciyla yarigsmalar ve
organizasyonlar diizenlemek.

7) Kiiltiir ve Sanatin tiim dallarinda uygun olan agik ve kapali mekanlarda talep ve ihtiyaca
gore etkinlikler diizenlemek.

8) Ilmi toplantilar, Konferans, Sempozyum, Panel, Seminer ve soylesiler diizenleyerek
toplumun ufkunu agacak bilgi, bulgu ve yeni fikirlerin ortaya ¢ikmasi ve paylasilmasimni
saglamak, isbirlikleri gelistirmek, yeni girisimleri desteklemek.

9) Kent kiiltiiriine ve kentlinin kiiltiir birikimine katki saglamak amaciyla kitap, dergi, brostir,
biilten hazirlamak, basmak ve dagitmak.

10) Edebiyat, sinema, tiyatro, miizik, resim, karikatiir gibi modern sanat dallarmin, taninmasi,
ogrenilmesi icra edilmesi igin atdlye calismalar1 diizenlemek. Geleneksel Tiirk Islam Sanatlari
basta olmak iizere gelenekli sanatlarin yasatilmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi i¢in alanin
uzmanlar1 ile ilgililerin bulugmasmi saglayacak organizasyonlar yapmak, yaptirmak ve
desteklemek.

11) Geleneksel ve evrensel miizigin ¢esitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunmak.

12) Kiiltlir ve Sanatin gelismesini saglamak {izere Kiitiiphane, Tiyatro ve Sinema Okullari,
Sanat Akademileri, Genglik ve Kiiltiir Sanat Merkezleri, Sergi Salonlari, Miizeler, Kadin
Kiiltiir Evleri, Atolyeler, Kurslar, Sertifika Programlar1 gibi birimler agmak, yonetmek ve
gelistirmek.



13) Belediye smirlar1 igerisinde sosyal hayatin temerkiiz ettigi ortamlar1 kiiltiirel verimlilik
acisindan kiiltiir hayatina arti deger katan ortamlar haline gelmesine yonelik caligmalar
yapmak, projeler dretmek ve uygulamak.

14) Belediyemizin geleneksel hale getirdigi Ramazan Etkinlikleri i¢in sosyal proje ve etkinlik
konseptini belirlemek, vaziyet plani ve mimar1 uygulama projesini hazirlamak, ilgili birimlere
stiresi i¢inde bildirmek ve igbirligi yapmak.

15) Kanun ve baglayici diger yonetmelikler g¢ercevesinde Belediyenin stratejik hedefleri
dogrultusunda kurumsal eylem planlarina uygun olarak, her tiirlii kiiltiir sanat etkinliklerini,
egitimlerini ve projelerini degerlendirmek, planlamak, uygulamak.

16) Kiiltiir sanat etkinliklerinin duyurusu i¢in; Agikhava reklam alanlari, yazili, gorsel, sesli
basin kanallari, afis, poster, internet sayfasi, sosyal medya vb alanlarin kullanimini saglamak,
buna iligkin icerik ve gorsel tasarimlari yaptirmak ve ilgili birimlerle koordinasyonu
saglamak,

17) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, s Saghgi ve Giivenligi
Y 6netmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

18) Miidiirliikk uygulamalarindan kaynaklanan her tirli anlagsmazlik ve dava siireglerini hukuk
birimi ile koordinasyon halinde takip etmek.

19) Belediyenin kolektif c¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasimida bulunmak.

20) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasmi ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarmi; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler icin diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

21) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢aligmasi, tiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

22) Miidiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yoOnetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

23) Baskanlikca yaymlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

24) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarmi, meclis kararlari ve ilgili diger meslek kuruluslarmin
mevzuatini ve yaymlarimi takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

25) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

26) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

27) Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde yanitlamak.

28) Belediyemize ilgcemiz dahilinde ikamet eden ihtiya¢ sahibi vatandaslarin, talepleri
dogrultusunda bagvurularmi almak.

29) Alinan talep ve bagvurularin mahallen adreslerinde tespitlerini yapmak.

30) Ilgemiz dahilinde ikamet eden, yardim talebinde bulunan vatandaslar hakkinda diger
kamu kuruluslar ile irtibata gegmek.

31) ilcemiz dahilinde ikamet eden ihtiyac sahibi kisi ve aileleri ihtiyaglar1 dogrultusunda,
ihtiyaglarmin karsilanmasi igin diger birimlere yonlendirmek.



32)Miidiirliik, her tiirlii sporsal faaliyetlerin yiritiilmesi, gelistirilmesi i¢in gerekli olan is ve
islemleri yapmak yaptirmak, gerektiginde kuliip kurmak, kurulan kuliiplerin ve sporsal
faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli harcamalari yapmak , yaptwrmak ve desteklemek ile
gorevlidir.

33)Baskanlik makamini, temsil, agirlama ve toren islerini yiirtitmek, harcamalarimi yapmak,
yaptirmak ve desteklemek.

34)Midiirliigiin altinda vatandaglarin ve kurum personelinim ihtiyag duymast halinde
sosyolojik, psikolojik durumlari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi i¢in anketler, analizler
yapilmasi ve topluma faydali faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in Psikolojik Danigsmanlik Merkezi
kurulmasi ve kurulan bu servisin tiim harcamalarinin miidiirliik biitcesinden karsilanmasi.

35) Birimde yiritulen is ve islemlere iliskin kayitlar1 arsivlemek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

1) Miidiirliigii bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

2) Midirligiin goérev ve sorumluluk alanlarma giren konular1 baskan ve/veya
gorevlendirilmesi halinde baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat
hikimlerine uygun olarak yerine getirmek,

3) Midirligiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliiglin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,

4) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,
5) Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

6) Personelin is dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisiin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

7) Calisma verimini artrmak amaciyla, midiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dig1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

8) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarmin karsilanmasini saglamak,

9) Miidiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

10) Miidiirlik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

11) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6dil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliikk islemlerini
takip ve kontrol etmek,

12)Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak.

13) Midiirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in igbirligi diizenini
olusturmak,

14) Midiirliik kullanimma tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimmi saglamak, gerekli bakimlarimi planlayarak calisir durumda
olmalarmi saglamak.

Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele goérev vermek ve baskan yardimcisinin
onay1 ile mudiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

2) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.



Mdudur, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay: belediye baskanimna
ve gorevlendirilmesi halinde baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9- Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

1) Gorevli oldugu miidiirlikkte is boliimii esaslarina gére amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

3) Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

4) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢c duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

5) Kullandig1 ara¢ ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak,
korumak ve muhafaza etmek,

6) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

7) 1lgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

8) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki
faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

9) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

10) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

1) Birimde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda
paylasmamak, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi vermemek ve
aciklamada bulunmamak,

2) lIsini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmak,
korumak, herhangi bir zarar vermemek ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir
bulundurmak,

3) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymak,

4) Midirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapmak, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirmek, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanmak,
kendisine teblig edilen gorevleri yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir
sekilde yerine getirilmek,

5) Kiraz Belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uymak,

PDM Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-PDM Servisinin gorev yetki ve sorumluluklari agsagidaki gibidir;

1)insan davranislarinin ve zihinsel siireglerinin, sistamatik ve bilimsel olarak, tarafsiz, kisilik
haklarma saygili, giiven ve gizlilige 6nem veren bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.
2)Toplum ruh saglhigin1 korumaya yonelik faaliyetlere katilir, katk: saglar.

3)Calistig1 kurumlarda diger ¢alisanlara yonelik psikolojik destek egitimleri verir.



4)Gerekli durumlarda bireyler ya da aileleri icin krize midahale, travma ve afetlerde
bireysel/grup psikoljik yardim ya da egitimini aldig1 psikoterapi uygularimalarini yapar
ve/veya yapilmasini onerir.

5)Sosyal cevreyle ilgili problemler; uyum problemleri, sorunlu ebeveyn durumu, tek basina
yasama, yalniz kalma, kiiltliirel uyum giigliigii, sosyal ¢evreyle ilgili diger problemlere iliskin
calismalar yiiriitiir.

6)Cocuk, ergen danismanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

7)Yetiskin, Cift ve Aile Danismanlig: faliyetleri igerisinde; evlilige hazirlik sorunlari, evlilikte
kisilik c¢atigmalari, ¢ocuk sahibi olamama, aldatma, cinsel sorunlar, bosanma siirecinde
danigmanlik, vb. faaliyetlerini ylritmek.

8)Catisma ¢dzme gibi konular iizerinde calisir. Eslerin her biri ile igbirligi igerisinde terapi
streci yaratar.

9)Koruyucu Ruh Saghgi Egitimleri; seminer, sOylesi, konferans ve grup seklindeki
uygulamalar1 ile ruh saghig egitimleri; halki ruh saghigi konularinda bilinglendirerek, sorun
olusuracak alanlarin belirlenmesi ve ihtiyaca yonelik destekleyici egitimler igeren faliyetleri
yarutur.

Denetim ve Disiplin Hukimleri

MADDE 11- Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Mudr, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak 657 sayili kanunun disiplin mevzuat1 ve 4857 sayili Is
Kanunu hiikiimleri dogrultusunda islemleri yiiritiir.

UCUNCU BOLUM
Son Hukimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 12- Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda ydrurlukteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir.

Yarurluk
MADDE 13- Bu yonetmelik Kiraz Belediye Meclisinin kabul edildikten sonra ilan tarihinden
itibaren yliriirliige girer.

Yurdtme
MADDE 14- Bu y6netmelik hukiimlerini, Kiraz Belediye Bagkan1 yuratr.



