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NIiLUFER BEL_EDIYE BASKANLIGI
Muhtarlik Isleri Mudurlugu
CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu ydénetmelik, Bursa Niliifer Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirligii gérev ve calisma
esaslarini belirler.
Kapsam
Madde 2 - Bu ydnetmelik hiikiimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Muhtarlik isleri Miidiirligi’'nde
uygulanir.
Tanimlar
Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Nilufer

Belediyesi'ni,
Baskanlik; Nilifer Belediye Baskanhgrni,
Mudiirluk; Muhtarhk igleri Mudarlagd’ na ,

Gergeklestirme Gorevlisi; harcama talimati Uzerine; isin yaptinimasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapiimasi, belgelendirmesi ve
6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi goérevini yuriten kisi.

Harcama Yetkilisi; bolim mudarind, gerceklestirme gérevlisi midurin tanimladigi
Kisiyi

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siresi,
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gerceklestirecek goérevlinin

yazil oldugdu belgeyi ifade eder.
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Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik yirirlikteki Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Muhtarlik isleri Mudiirligii, midiire bagh idari isler Biirosundan olusur.

Mudarligin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

MUHTARLIK iSLERI
MUDURLUGU

IDARI ISLER
BUROSU

UGUNCU BOLUM

Muhtarlik igleri Miidiirliigii’ niin Temel Gérevi

Madde 6 - Nillifer Belediyesi’ nde bulunan kdy ve muhtarliklarin, kamu hizmetlerinin etkin,
verimli ve glvenli sekilde sunulmasi, sorunlarin en kisa slrede yetkili makamlara
iletiimesi, muhtarhklarin etkinlik ve islevlerinin  artinlarak  taleplerinin
sonuglandirilmasi amaciyla, muhtar taleplerini takip etmek ve etkin bir sekilde

sonuclandirmak.
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Muhtarlik isleri Miidiirii’ niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 7 - Bakanlikga muhtarlar tarafindan olusturulan talepler belediyemize ulastiriidiginda en
gec¢ 15 gin iginde sistem Uzerinden cevaplandirmak.

Madde 8 - Muhtarliklara gelen talepler Belediyemiz istek Oneri sisteminde kayda alinarak ilgili
mudurlige yonlendirmek. Yonlendirilen taleplerin ilgili birim tarafindan yerinde takip
edilerek, talebin sonuglandiriimasini saglamak.

Madde 9 - Sistem (zerinde Uger aylik donemler sonunda rapor alarak, toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine getirilemeyen taleplerin gerekgesi, vali
yardimcisi ile bayUksehir genel sekreter yardimcisi ve belediye baskan yardimcisinin
bilgisi dahilinde sisteme islemek.

Madde 10 - letilen taleplerin sonucu, sistem (izerinden takip edilebilecegdi gibi muhtarlarin e-
posta adreslerine elektronik posta ile yada SMS gibi diger iletisim yollar ile
bildiriimesi.

Madde 11 - ihtiyag halinde muhtarlara egitim organize ederek, katilimi saglamak.

Madde 12 - Biiro personeli icin gerekli egitim intiyaglarini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim
MudurlGgi’ne iletmek, planlanan egditimlere ilgili personelin katilmasini saglamak.

Madde 13 - Belediye ici ve disi toplanti / gorismelerde bolimiini ve Belediye'yi temsil etmek.

Madde 14 - Harcama yetkilisi sifatiyla, hiyerarsik olarak kendisine en yakin st kademe
yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme goérevlisini 6deme
emri belgesi dizenlemekle gérevlendirmek ve bunu da Mali Hizmetler Mudarligine
yazi ile bildirmek.

Madde 15 - Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren ig
Kontrol Glvence Beyani dizenler ve Birim Faaliyet raporuna eklemek. Ayni
zamanda yilda en az bir kez i¢ Kontrol diizenlemeleri ve i¢ Kontrol Sisteminin
isleyisini degerlendirmeye tabi tutmak.

Madde 16 - 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. mikerrer saylli Resmi Gazetede yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde yirirliige girmis olan “i¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-14-01 02.03.2018 3/6 0
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
o 07 / 03 / 2018 tarihli
Pinar YESILCICEK Bukle ERMAN Mustafa BOZBEY 315 no’lu Nilufer

Muhtarhk Igleri Md. V. Baskan Yardimcisi Bagkan Belediye Meclisi karari

ile onaylanmigtir.




B

NiLUFER
BELEDIYESI

aaaaa

Madde 17 -

Madde 18 -

Madde 19 -

Madde 20 -

Madde 21 -

Madde 22 -
Madde 23 -
Madde 24 -

Madde 25 -

Usul ve Esaslar” Hakkinda Yonetmeligin 4.bolumunde sayillan ve Mali Hizmetler
Biriminin On Mali Kontroliine tabi Mali Karar ve islemlerden Mudirligi

ilgilendirenleri, Mali Hizmetler Birimi / i¢ Kontrol Alt Birimine Kontrole géndermek.
ic ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylilar saglamak.

MudurlGginde i¢c kontrolin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak duzenlemeleri
hazirlamak ve sire¢ kontrolinu saglamak amaci ile mudurlGgayle ilgili mali islemlerin

suire¢ akis semalarini hazirlamak ve Ust yoneticinin onayina sunmak.

Yurarlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde

gerceklestirme gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

Mudarlige ait personel alacaklari ve kesintileri sliresinde hesaplamak; tetkiklerini
yapmak ve onaylayarak 6édeme emri belgesini ve ek belgelerini Mali Hizmetler

Midirligiine gdndererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Butcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gercgeklestirildiginin, gérevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmasi ve gerceklestirme belgelerinin dizenlenmis olmasini

kontrol etmek.

Giderlerin gerceklestiriimesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net ddeme
emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Mudirligine gonderilerek ilgili

muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik
bdlim bitgesinin ve yatinmin /cari projelerinin belirlenmesini ve gerceklesmesini

saglamak.

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun, tlizik, ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan édeneklerin etkili, ekonomik ve

verimli kullanilmasindan sorumludur.

Harcama Yetkilisi blutcede dngorilen ddenekleri kadar harcama yapmakla sorumiu
olup; harcama talimati ile butgesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi

durumunda idari sorumlulugu devam eder.
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Madde 26 -
Madde 27 -

Madde 28 -

Madde 29 -
Madde 30 -

Madde 31 -

Sorumlulugu altindaki tim igleri ve c¢alisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik

kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini énlemek.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, ginin degisen kosullarina
gore planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik

yuratulmesi icin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

is saghgl ve glvenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Bolimiinde is Saghgi Givenligi Uzmani koordinasyonunda yiriitilmekte olan s
Saghgi ve Givenligi ¢galismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara paralel
olarak kurulmus olan OHSAS 18001 Yo6netim Sistemi'nin surekliliginin saglanmasi ve

ISG I¢ Yénetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda sire¢ / personel

performanslarinin arttirlimasi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Belediyemiz politikalarinin anlasiimasini, uygulanmasini ve devam ettiriimesini

saglamak.

Belediyemiz yénetim sistemleri yaklagsimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda

mudurlik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

idari isler Biiro Personelinin Goérev, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 32 -

Madde 33 -

Madde 34 -

Bakanlik¢ga muhtarlar tarafindan olusturulan talepler belediyemize ulastirildiginda en

gec¢ 15 gin iginde sistem Uzerinden cevaplandirmak.

Muhtarliklara gelen talepler Belediyemiz istek Oneri sisteminde kayda alinarak ilgili
mudurlige yonlendirmek. Yonlendirilen taleplerin ilgili birim tarafindan yerinde takip

edilerek, talebin sonuglandiriimasini saglamak.

Sistem Uzerinde Uger aylik dénemler sonunda rapor alarak, toplam talep sayisi,
olumlu ve olumsuz cevap sayisi ile yerine getirilemeyen taleplerin gerekgesi, vali
yardimcisi ile biyUksehir genel sekreter yardimcisi ve belediye baskan yardimcisinin

bilgisi dahilinde sisteme islemek.
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Madde 35 - letilen taleplerin sonucu, sistem (izerinden takip edilebilecegdi gibi muhtarlarin e-
posta adreslerine elektronik posta ile yada SMS gibi diger iletisim yollar ile
bildiriimesi.
Madde 36 - ihtiyac halinde muhtarlara egitimleri organize ederek, katimi saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Yetki ve sorumluluk

Madde 37 - Muhtarlik isleri Mudiri; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtlen 6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan yetkili Bagkan Yardimcisina ve Baskan’a kargi sorumludur.

Madde 38 - Muhtarlik Isleri Midirligi'ne bagh biiro sorumlusu; kendisine verilen gdrevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve midure kargi sorumludur.

Madde 39 - Diger Personel; midirlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
gorevleri geredi gibi ve slresi iginde yerine getirmekle yukimld, ilgili bliro sorumlusu
ve mudire karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM

Yururlik

Madde 40 - Bu yonetmelik Nilliifer Belediye Meclisi'nin kabuli ve web sitesinde yayimi ile
yarurlige girer.

Yuritme

Madde 41 - Bu yonetmelik hikiimleri Niliifer Belediye Bagkani adina Muhtarlik isleri Midiiri

tarafindan yuratalar.
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