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NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI

Muhtarhk isleri Midiirliigii
CALISMA YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 - Bu y6netmelik; icigleri Bakanligrnin 2015/8 Sayili Genelgesi esas alinarak
kurulmus olan Bursa Niliifer Belediyesi Muhtarlik isleri Mudurliiginiin kurulus,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu ydnetmelik; Bursa Nillifer Belediyesi Muhtarlik isleri Mudurliigi’nde

uygulanir.
Tanimlar
Madde 3 - Bu yodnetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bluyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Nillfer

Belediyesi'ni,

Baskanlik; Nilifer Belediye Baskanligrni,

Miidiirliik; Muhtarlik isleri Madarlagd’ na,

Yonetmelik : Muhtarlik isleri MGdirligu Gorev ve Calisma Yonetmeligini,

Gergeklestirme Gorevlisi; harcama talimati Gzerine; isin yaptiriimasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin iglemlerin yapiimasi,
belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini

yuruten Kisiyi,

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 1/7 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Nilufer
Muhtarlik Isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.
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Dayanaklar

Madde 4 -

Harcama Yetkilisi; bolim mudurind, gerceklestirme gorevlisi mudurin
tanimladigi Kigiyi,

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari,
kullanilabilir gergeklestirme yontemi ve hizmeti

suresi, odenedgi,

gerceklestirecek gorevlinin yazil oldugu belgeyi,

Bu yonetmelik; Anayasa’nin ve Belediye Kanunu ilgili mevzuat hukimlerine

istinaden hazirlanmigtir.

iKINCIi BOLUM

Organizasyon Yapisi

Madde 5 -

Muhtarlik isleri Mdurligi, midire bagh idari isler Blirosundan olusur.

MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU

idari Isler Blirosu

UCUNCU BOLUM

Muhtarhk igleri Miidiirliigirniin Temel Gérevi

Madde 6 -

Nilufer Belediyesi’nde bulunan mabhallelerde, kamu hizmetlerinin etkin, verimli
ve gulvenli sekilde sunulmasi, muhtarlar ve sivil toplum kuruluslari ile
isbirliklerinin gelistiriimesi, sorunlarin en kisa surede vyetkili makamlara
iletimesi, muhtarliklarin etkinlik ve iglevlerinin artirilarak taleplerinin
sonuglandirilmasi amaciyla, muhtar taleplerini takip etmek ve etkin bir sekilde

sonuclandirmak.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 217 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Nilufer
Muhtarlik Isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.
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Muhtarlik isleri Miidiirii’ niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7 - Madurligun Gorevleri kisminda tanimlanmig tim igleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

Madde 8 - Mudurligu icin performans hedefleri ve butgesine goére bir yil boyunca
kullanilan kaynaklari ve yaptigi faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar.

Madde 9 - cisleri Bakanligi tarafindan www.muhtar.gov.tr (zerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI’ nin koordinasyonunu saglar.

Madde 10 - Bakanlikga muhtarlar tarafindan olusturulan talepler belediyemize
ulagtirldiginda sistem tzerinden mevzuata uygun surede cevaplandiriimasini
sadlar.

Madde 11 - Muhtarliklara gelen talepler Belediyemiz istek Oneri sisteminde kayda
alinarak ilgili mudurlige yonlendiriimesini ve yonlendirilen taleplerin ilgili birim
tarafindan yerinde takip edilerek, talebin sonuglandiriimasini saglar.

Madde 12 - Sistem Uzerinde mevzuata uygun sekilde alinanlara gdére taleplerin
degerlendiriimesini, Ust yonetim bilgisi dahilinde sisteme iglenmesini saglar.

Madde 13 - iletilen taleplerin sonucunun, sistem (zerinden ve muhtarlarin e-posta
adreslerine elektronik posta ile yada SMS gibi diger iletisim yollari ile
bildirilmesini koordine eder.

Madde 14 - Biiro personeli icin gerekli egitim ihtiyaglarini belirleyerek insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurlugu’'ne iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin katilmasini
saglamak.

Madde 15 - Belediye ic¢i ve disi toplanti / gérismelerde bolumunli ve Belediye'yi temsil
etmek.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 3/7 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Niliifer

Muhtarlik isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari

ile onaylanmistir.
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Madde 16 -

Madde 17 -

Madde 18 -

Madde 19 -

Madde 20 -

Madde 21 -

Madde 22 -

Harcama yetkilisi sifatiyla, hiyerarsik olarak kendisine en yakin ust kademe
yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini
0deme emri belgesi duzenlemekle gorevlendirmek ve bunu da Mali Hizmetler

MuadarlGgune yazi ile bildirmek.

Harcama Yeitkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim
ilkelerine, kontrol duzenlemelerine ve Mevzuata uygun bir gsekilde
gerceklestirildigini iceren i¢ Kontrol Giivence Beyani dizenler ve Birim
Faaliyet raporuna eklemek. Ayni zamanda yilda en az bir kez i¢c Kontrol

diizenlemeleri ve i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3. mukerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde yUrurliige girmis olan “i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
iliskin Usul ve Esaslar’ Hakkinda Yénetmeligin 4.bdlimiinde sayilan ve Mali
Hizmetler Biriminin On Mali Kontroliine tabi Mali Karar ve islemlerden
Mudirlaga ilgilendirenleri, Mali Hizmetler Birimi / i¢ Kontrol Alt Birimine
Kontrole gdndermek.

ic ve Dig mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylilar
saglamak.

Muaddrlugunde i¢ kontrolin etkili bir gekilde yapilmasini saglayacak
duzenlemeleri hazirlamak ve sure¢ kontrolunu saglamak amaci ile
muaduarluguyle ilgili mali islemlerin sire¢ akis semalarini hazirlamak ve uUst

yoneticinin onayina sunmak.

Yururlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat
cercevesinde gergeklestirme gorevlilerinin is ve iglemlerini yaptirmalarini

saglamak.

Bltgelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin belirlenmis
usul ve esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin,
gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve gergeklestirme

belgelerinin duzenlenmis olmasini kontrol etmek.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 417 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Nilufer
Muhtarlik Isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.




B

NiLUFER
BELEDIYESI

Madde 23 -
Madde 24 -
Madde 25 -
Madde 26 -
Madde 27 -
Madde 28 -

Madde 29 -

Madde 30 -

Giderlerin gercgeklestiriimesi icin; ddeme emri belgesini imzalamak ve net
Odeme emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler MudurlGgune

génderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak
yillk bolim bitgesinin  ve yatirrmin /cari projelerinin belirlenmesini ve

gerceklesmesini saglamak.

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun,
tuzuk, ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan odeneklerin

etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan sorumludur.

Harcama Yetkilisi butcede ongorilen 6denekleri kadar harcama yapmakla
sorumlu olup; harcama talimati ile blutcesinden harcama yapabilir, yetkinin

devredilmesi durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Sorumlulugu altindaki tim igleri ve calisanlari denetlemek, astlarinin arasinda
ve gorevinin gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, gunin degisen
kosullarina gore planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve

ekonomik yurutulmesi igin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

Is sagligi ve glivenligi kapsaminda gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.
Bolimiinde is Saghg Givenligi Uzmani koordinasyonunda yiritiimekte olan
is Sagligi ve Giivenligi calismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara
paralel olarak kurulmus olan OHSAS 18001 Yonetim Sistemi'nin surekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yoénetmeligine uygun davraniimasi ve takibinden

sorumludur.

Stratejik plan ve performans yodnetimi kapsaminda sure¢ / personel

performanslarinin arttirilmasi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 5/7 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Nilufer
Muhtarlik Isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.
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Madde 31 -

Madde 32 -

Belediyemiz  politikalarinin  anlagilmasini, uygulanmasini  ve devam

ettirilmesini saglamak.

Belediyemiz ydnetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi
hususunda muduarlik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek

olmak ve uygulamak.

idari isler Biirosu Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 33 -

Madde 34 -

Madde 35 -

Madde 36 -

Madde 37 -

Madde 38 -

Madde 39 -

icisleri Bakanli§i tarafindan www.muhtar.gov.tr {zerinden olusturulan
MUHTAR BILGI SISTEMI’ nin girislerini saglamak, raporlamalarin

yapilmasini saglamak.

Muhtar Bilgi Sistemi araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve
isteklerin mevzuatta belirtilen sirelerde karsilanmasini ve sonuglandiriimasini

saglamak.

MuddurlUkler tarafindan yapilacak geri dénuslerin Muhtar Bilgi Sistemi talep,
sikayet, Oneri ve isteginin karsilanip karsilanmadigini kontrol etmek,

sonuglarin etkinligini denetlemek ve iyilestiriimesini saglamak.

Muhtar Bilgi Sistemi haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla,
dilekge, e-posta ile vb) Her tarlu talebin uygun birime ve uygun Kkisilere

yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarin uygunlugunu denetlemek.

Muhtar Bilgi Sistemi Uzerinden veya bagka yollarla muhtarlardan gelen tum

talep, sikayet, dneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar tutmak, raporlamak.

Muhtarliklardan gelen taleplerin Belediyemiz istek Oneri sisteminde kayda
alinarak ilgili mudarlge yonlendirmek. Yonlendirilen taleplerin ilgili birim

tarafindan yerinde takip edilerek, talebin sonuglandiriimasini saglamak.

iletilen taleplerin sonucu hakkinda sistemin yaninda muhtarlarin e-posta
adreslerine elektronik posta ile yada SMS gibi diger iletisim yollar ile
bildirmek.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 617 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Nilufer
Muhtarlik Isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.
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Madde 40 -

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en énemli risklerinin tanimlanmasini,
risklerin ~ siniflandiriimasini, kontrol streglerinin  degerlendiriimesini, bu
risklerin uygun suregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere

dusurdlmesi igin aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Yetki ve sorumluluk

Madde 41 -

Madde 42 -

Madde 43 -

Yirirlik
Madde 44 -

Yuriitme
Madde 45 -

Muhtarlik Isleri Mdur(; yarurliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen ddevler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak

yapilmasindan yetkili Bagkan Yardimcisina ve Baskan’a kargi sorumludur.

Muhtarlik igleri Midurligi'ne bagli biro sorumlusu; kendisine verilen
gérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve mudure kargi

sorumludur.

Diger Personel; mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
gorevleri geredi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukumlu, ilgili biro

sorumlusu ve mudure kargi sorumludur.
BESINCi BOLUM
Bu yonetmelik Nilufer Belediye Meclisli'nin kabullu ve web sitesinde yayimi ile

yururltge girer.

Bu ydnetmelik hikimleri Niliifer Belediye Baskani adina Muhtarlik isleri

Muadara tarafindan yuratalar.

Yoénetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 717 2 03/12/2019
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
04/12/ 2019 tarihli
Zafer YILDIZ Zafer YILDIZ Turgay ERDEM 849 no’lu Nilufer
Muhtarlik Isleri Miid.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.




