T.C.
. KAYAPINAR gELIgl)ij gAsKANLIG_I
KIRSAL HIZMETLER MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanligi Kirsal Hizmetler
Midirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu y6netmelik; Kirsal Hizmetler Miidiirliigti biinyesinde faaliyet gosteren
ilgili personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yuriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayih Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluglart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve yliriirliikteki diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yénetmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapinar Belediye Baskanin.

b) Bagkanlik: Kayapinar Belediye Bagkanligini.

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Baskan Yardimcisini.
¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.

_.d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini.

e) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.

f) Enciimen: Kayapinar Belediye Enciimenini.

g) Miidiir: Kirsal Hizmetler Miidiiriinii.

g) Miidiirliik: Kirsal Hizmetler Midiirltigiinii.

h) Personel: Kirsal Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde calisan biitiin personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Personel Yapisi, Kurulug, Baghlk ve Temel Ilkeler

Personel Yapisi
MADDE 5 - (1) Miidiirliigiin idari teskilat: yeterli sayida; memur, sozlesmeli memur, isci ve
diger personelden olusur.

Kurulus

MADDE 6 - (1) Kayapinar Belediyesi Kirsal Hizmetler Miidirligi, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
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yayinlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluglar: ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik Geregince Kayapmar Belediye Meclisince
kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7 - (1) Kursal Hizmetler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecedi
Bagkan Yardimcisina bagli olarak gérev yapmaktadir.

Temel Ilkeler

MADDE 8 - (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli caligmak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.

1) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

i) Cevreye duyarli ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

J) Herkes icin ulagilabilir ve erisilebilir hizmet iiretmek.

k) Sosyal dayanisma ve yardimlasmay1 gézeten bir hizmet sunmak.

1) Gelenek, inang, tercih ve yasam bicimlerine saygili olmak.

m) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

n) Kaynak kullamiminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Kirsal Hizmetler Miidiirltigii;

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, ilgili Bakanliklar
ve Valilik talimatlari, Belediye Meclis ve Enciimen Kararlar1 ve kirsal alanla ilgili diger kanun
ve yonetmelikler dogrultusunda gérev yapmak,

b) Kirsal da alt yap: ve tist yap: tesislerinin insasi, bakim, onarim ve tamirini yapmak, ilgili,
birimlerle koordinasyonu saglamak, hizmet ve yatirimlarina iliskin uygulamalarla ilgili etkinlik
kazandirmak i¢in gerekli egitim faaliyetlerini izlemek, desteklemek, yonlendirmek, yapilan ve
proje asamasindaki yatirimlarin tanitimini yapmak, c¢evre sorunlari konusunda kamuoyu
aragtirmalar yapmak, toplantilar diizenlemek,

¢) Vatandaslarin, kurum ve kuruluglarin kirsal mahallelere iligkin dilek ve sikdyetlerini almak,
degerlendirmek, geregini yerine getirmek ve sikdyet sahibine bilgi vermek,

¢) Kursal hizmetlerle ile ilgili olarak alinmasi ve uygulanmasi gereken tedbirler konusunda ilgili
mevzuata uygun olarak belediyelere verilen gorevleri yerine getirmek ve kanuni yetkileri
kullanmaya iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

d) Calisma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) Belediyeyi

temsil etmek,



e) Toplumda kirsal alan bilincinin gelismesine yararli her tiirlii bilgi, dokliman ve y&ntemleri
belirlemek, kullanimim saglamak, bilgi ve belgeleri muhafaza etmek, faydalanmak isteyenlere
yardimei olmak,

f) Kirsal Alan konularina iliskin yerel ve ulusal basin takip ederek ilgili haber ve yayimlar:
incelemek ve arsivlemek,

g) Calisma konularina iliskin yasal mevzuat ¢ergevesinde her tiirlii denetimi gerceklestirmek,
is ve iglemleri yiiriitmek,

g) Midiirligiin stratejik planin hazirlanmasimi koordine etmek,

h) Midiirliigiin performans programi ve faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Yasal mevzuat gergevesinde olusturulan komisyonlarda gdrev alarak is ve islemleri
yiiritmek,

i) Yasal mevzuat degisimine iliskin ilgili mercilerce talep edildigi veya gerek goriildiigii
takdirde goriis ve dneri sunmak,

J) Calisma konularma iliskin proje ve neri geligtirmek, uygulamak,

k) Hizmet i¢i egitim almak ve uygulamak,

I) Ekolojik tirtin yetistiriciligi ile ilgili egitim ve uygulamali ¢alismalar yapmak,

m) lgede {irtin cesitliliginin geligtirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,

n) Modemn sartlarda hayvan yetistiriciligi yontemlerinin kullanimmna yonelik egitim
programlari hazirlamak ve uygulanmasim saglamak,

0) Marka degeri olan cografi isaretli iiriinler ile kirsal alanlarda iiretilen geleneksel tarim ve
hayvancilik tirtinlerinin marka olmasi igin projeler gelistirmek ve desteklemek,

0) Hayvansal ve bitkisel {iretimi, kalite ve verim arttirica yontemleri tesvik ve destekleme ile
ilgili projeler yapmak ya da yaptirmak,

p) llgemizin tarim ekonomisini gelistirmek igin yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenen hayvancilik,
guda sanayi ve turizm fuarlarma katilmak, tamtim stantlar kurmak, ilgili iireticilerin ve
firmalarin katilimim organize etmek,

r) Hayvancilik hibe kredisi konusunda bilgilerin zamaninda ilgililere aktarilmasini saglamak,
s) Ilgemizde hayvancilik faaliyetlerinin iyilestirilmesi icin kirsal mahallelerde yasayan
vatandaslara gerekli destegi vermek,

$) Hayvancilik faaliyetleri konusunda bakanliklar, belediyeler ve AB fonlar1 gibi maddi
kaynaklardan faydalanmas1 i¢in ilcedeki ciftgileri yonlendirmek,

t) Biiyiikbas, kiiciikbas ve kanatli hayvancilik i¢in uygun alanlar: tespit ederek bu alanlarda
ilgemizin gelismesi i¢in yapilmas: gerekenleri tespit etmek,

u) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Miidiirliigii Baskanlik Makami'na karg1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sézlii emirlerle ylirtitiir,

d) Mudiirltigiin her tiirli calismalarimi diizenler, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5018 Sayil
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak Miidiirliizii sevk ve idare eder,

¢) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sizlii goérev dagilimi yapar,

g) Midiirliikte ¢alisan personelin basar ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Miidiirltigtin ¢aligma usul ve esaslarin belirleyip programlayarak ¢aligmalarm bu programlar
dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar,

i) Midiirliik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru

olarak yerine getirilmesini saglar,



J) Mudiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Mudiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Mudiirliigiin biitce planlamasin yaparak {ist yoneticiye sunar.

m) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gbrevlendirmek,

n) Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yirtitilmesinde birinci derecede sorumly olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak,

0) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili calismalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

) Belediyenin Stratejik Plam cerevesinde; miidiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programim hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siire¢ analizlerini degerlendirmek
ve sonuglarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

p) Belediye Bagkan: tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkan diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri cergevesinde sef, bilgisayar igletmeni, mutemet, gerceklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, sézlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev yapan
personellerin gérevlendirmesini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Mudiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Basgkam ve Baskan Yardimecisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gorev dagilimlarin yapma ve islerin sonu¢lanmasini takip etme yetkisi,

€) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
islerini yiirtitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Mudiirltigiin biitgesini olugturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 12 - Miidiir gorev ve yetki alanina giren konularda;

(1) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan
Yardimeis: ve Belediye Bagkani'na kars1 sorumludur.

(2) Miidiirlik biinyesinde ytirtitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Diger Personelin Girev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Diger personelin gorev ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir;

a) Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,

b) Birim faaliyet raporunu yazmak,

¢) Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak; e-posta, faks mesajlarini
yazmak ve géndermek, gelen mesajlart ilgililerine ulastirmak,

¢) Birimin grup ici, grup dist ve resmi her tiirlii yazigsmalarini yapmak ve ylirtitmek, gelen her
tlrlii evraki kaydetmek ve ilgilisine ulasmasini saglamak, imzalanan/onaylanan evrakin bir
suretini dosyalamak, diger suretini kaydettikten sonra ilgili boliime/yere gbndermek,

d) Gelen ve giden evraklar dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini isletmek, arsivin
diizenli ve temiz olmas: icin gerekli nlemleri almak,

e) “Kiymetli evrak” tamimlamas: yapimis evraklar 6zel olarak saklamak, yetkisiz kisilere
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vermemek veya gostermemek,

f) Istenilen raporlari, tablolari vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracilif1 ile yazip kayith olarak
tutmak,

g) Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarmi diizenli calisir durumda tutmak, bunlarin
periyodik bakimlarini ve tamirini yaptirmak,

g) Midiir ve sefler tarafindan verilecek gdrevleri yapmakla yetkilidir,

h) Sinif, etiket ve unvan fark: gézetmeden her vatandasa esit muamelede bulunur,

1) Etik kurallara uymak zorundadir,

i) Midurltgiin hizmetlerini ifa ederken, hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiriitiilmesi i¢in
personel arasinda iyi bir caligma ortami olusmasina biitiin personel azami gayreti géstermek
mecburiyetindedir,

1) Devlet personelinin édev ve sorumluluklar olan: Sadakat, tarafsizlik ve devlete baglilik,
davrams ve is birligi, gérev ve sorumluluk, bilgi ve demeg verme, resmi ve gizli belgelerin
mahallinin disina ¢ikarlmamas: konularina riayet edilmesini, etmeyenler hakkinda kanuni
islem yapilmasini saglar,

k) Gorev ve hizmetlerinden dolay1 Baskan, Baskan Yardimeis: ve Miidiire kars1 sorumludur,

Kalem Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Kalem Birimi;

a) Personelin {icretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

b) Mudiirlik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,
¢) Midiirliik giderlerini biitge deneklerine gére diizenlemek, takip etmek,

¢) Miudiirligiin i¢ ve dis yazismalarim gergeklestirmek ve yazigma evraklarinim standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

d) Memur ve isci personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konular1 belirleyen tabloyu
diizenlemek,

e) Midiirliige gelen ve giden evraklart zamaninda isleme almak,

f) Miidiirden havaleleri yapilan evraklarn ilgili birimlere veya kisilere vermek,

g) Mudirligiin aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasim saglamak,

g) Miidiirliigiin ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini saglamak,
h) Miidiirliik demirbasina kayitli tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

1) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasim saglamak,

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar:
Gorev ve Hizmetlerin icrast
MADDE 15 - (1) Kursal Hizmetler Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icras asafida gdsterilmisgtir:

a) Gérevin Kabulii Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan
havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Kirsal Hizmetler Miidirliigii'ndeki ¢alismalar, Miidiir ile miidiirliikte
gorevli personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gérevin Icrasi: Kirsal Hizmetler Miidiirligii’nde grevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde gereken &zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 16 - (1) Kirsal Hizmetler Miidiirliigii bu yOnetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanma giren i ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

€) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasia Dair Kanun,

i) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

1) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

m) Kamu Idarelerince Hazirlanacak F aaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,

n) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

0) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 17 - (1) Mudiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanr.

a) Mudirliik dédhilinde c¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gbre dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Midiir, evraklari geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6ltimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.



ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 18 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Kirsal Hizmetler Miudiirli; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 19 - (1) Kirsal Hizmetler Miidiirliigi ¢aligan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yuriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yurtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yuriitiir.

YEDINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 21-(1) Bu Ydnetmelik Kayapinar Belediye Meclisince kabul edilip, karara
baglanip ilan edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 - (1) Bu Y&netmelik hiikiimlerini Belediye Bagskan yiirtitiir.




