T.C.
EREGLI BELEDIYE BASKANLIGI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU'NUN
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIRINCi BOLUM
AMAG, KAPSAM, HUKUKi DAYANAK, TANIMLAR
Amag
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci; Eregli Belediyesi Muhtarlik igleri MUdarlaga'nan
kurulusg, gérev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini dizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Eregli Belediyesi Muhtarlik igleri MUdurlaganan
bunyesinde gbrev, yetki ve sorumlulugunda bulunan ig ve igslemlerin dizenlenmesi ve
yurutdlmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluglari
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Belediye
Tegkilat Yonetmeligi, igigleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Mudurlugunan 20/2/2015
tarihli ve 2015/8 No'lu Genelgesi ile ilgili mevzuat hikumlerine dayanilarak
hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu ydnetmelikte adi gegen;

a. Belediye

b. Baskanlik

c. Meclis ¢) Encimen

d. Muhtarlik igleri MGdurlagua
e. Muhtarlk

f. Personel

Eregdli Belediyesini,

Eregdli Belediye Bagkanhgini,

Eregdli Belediye Meclisini,

Eredli Belediye Encumenini,

Eredli Belediyesi Muhtarlik igleri MGdurligu'nt, Mahalle muhtarligini,
Muaduarlage bagli caliganlarin tdmund,

ifade eder.

IKINCI BOLUM



MUHTARLIK ISLERi MUDURLUGU'NUN KURULUSU VE GOREVLERI

Tesgkilat Yapisi

MADDE 5- (1) Muhtarlik igleri MUdrligu gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde
yUrutebilmesi igin Muhtarlik isleri MUdurltugu teskilat yapisi, ayrintili olarak yonetmelik
ile duzenlenerek, Meclis karari ve Bagkanlik onayi igler, yarurlige konulur.

MADDE 6- (1) Bu yénetmelik; Eregli Belediyesi Muhtarlik igleri MUdurlugu’nin
bunyesinde gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan ig ve islemlerin dizenlenmesi ve
yurutulmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Muhtarlik igleri MGdarlugu’nin goérevleri

MADDE 7- (1) Muhtarlik igleri MGdarlagu’'nin gérevleri agagida sayilmistir:

1. Muhtarlik igleri maduarlagune verilen butgeyi ilgili mevzuatlara uygun olarak
harcamak ve kayitlarini tutmak.

2. Muhtarlarin bilgilerini tutmak, Muhtarlik igleri MGdurlagu ve diger Mudurlukleri
ilgilendiren konularda yazigma igslemlerini yaratmek, arsiviemek, gelen-giden evrak
kayitlarini tutmalk,

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 gun iginde sistem Uzerinden cevap vermek, ayrica
muhtarlarin mail adreslerine elektronik posta ile bildirmek,

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

6. igisleri Bakanligina Gger aylik dénemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
sayisl, olumlu ve olumsuz cevap sayisini sisteme islemek,

7. Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

8. Baskanin, muhtarlarla ilgili yazili ve s6zIU talimatlarintilgili birimlere ulagtirmak, takip
ederek sonuglandiriimasini saglamak,

9. Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sézIG ve yazili dilek, sikGyet, dneri vb.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak.

10. Muhtarlik igleri MUdurluagu galismalarini ilgili mevzuatlar gergevesinde
yénlendirmek, denetlemek, en kisa zamanda sonucglandiriimasini saglamak,

1. Yarattagu igler ile ilgili dGzenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemleri ydnetiimesine yénelik is ve
islemleri yaratmek,

12. Muhtarlarla ilgili olugturulan projeler , teknik detaylar ¢alismalar gibi iglemleri
yuratmek,

13. Muhtarlik igleri MGdurlaga'ntin tim gorevli personeli ile ilgili gerekli denetimleri
yapmak veya yaptirmalk,



14. Muhtarliklar ile ortak gérev yapilmasi gereken konularda koordinasyonunu
saglamak, bununla ilgili diger birimler ile gerekli yazisma ve ¢aligmalar yapmak,

15. Muhtarlik igleri Mudarlugu faaliyet kapsaminda gergeklestirilecek ¢aligmalarin
uygulama adimlarini belirlemek,

16. Yaratulecek faaliyetler sirasinda Belediye Bagkani, Belediye Bagkani Yardimcilari ile
iyi ve etkin bir igbirligi icinde ¢alismalarini yaratmek,

17. Faaliyet alantile ilgili muhtarlarin talep ve sikayetlerini degerlendirerek
cevaplandiriimasini saglamak ve bu dogrultuda kararlar almak ve uygulanmasini
saglamak.

Muhtarlik igleri MUdUrd

MADDE 8- (1) Bu yénetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan éncelikle bagh oldugu Belediye Bagkani Yardimcisina ve Belediye
Bagkanina karsi birinci derecede sorumludur.

UCUNCU BOLUM

ORTAK HUKUMLER

Muhtarlik igleri MGdurlagu’'nan butge, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 9- (1) Muhtarlik igleri MUdurlagu; 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hikimleri uyarinca yillik
gider butge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini, hazirlayarak
yasal suresi igerisinde teslim etmek zorundadir.

Muhtarlik igleri MUdUrlagu taginir mal iglemleri ve ihtiyaglarin temini

MADDE 10- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi
uyarinca birimine ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza iglemlerini yapmak,
bunlara iligkin kayitlar tutmakla gérevli ve yakamludar.

inceleme ve arastirma

MADDE 11- (1) Muhtarlik igleri MUdurlagu, kendi faaliyet alanlari ve gérevleri ile ilgili
calismalar olmak tzere; Belediye sinirlari igerisinde personel gérevlendirebilir,
Bagkanlik Tarafindan uygun géruldigunde Belediye sinirlari diginda da inceleme-
arastirma yapmak Uzere personel gérevilendirebilir.

Yazigmalar

MADDE 12- (1) Muhtarlik isleri MGdurlagu; imza Yetkileri Yénergesi cergevesinde Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hukimlerine uygun
olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde,
aralarindaki yazigmalari éncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Degisiklik



MADDE 13- (1) Bu ydénetmelikte yapilacak her tarlt degisiklik meclis karari ile yapilr,
degisiklik teklifinin Belediye Meclisine onayina sunulmasi iglemi insan Kaynaklari ve
Mali Hizmetler MUduarltgd’'niin koordinesinde gergeklestirilir.

Yararlak

MADDE 14- (1) Bu yénetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye web.
Sitesinde yayinlandiktan sonra yururlage girer.

Yaratme

MADDE 15- (1) Bu yénetmelik hukumlerini Belediye Bagkani yGratar.



