GÜMÜŞHANE BELEDİYE BAŞKANLIĞI

TEŞKİLATI GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUK

ESASLARI HAKKINDA YÖNETMELİK

BİRİNCİ KISIM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

Madde 1- Bu Yönetmelik, Gümüşhane Belediye Başkanlığının teşkilatı ile personelin görev, yetki ve sorumluluklarını, hizmetin özelliklerini esas alarak belirli kurallara bağlamak amacıyla düzenlenmiştir. 

 Kapsam 

 Madde 2- Bu Yönetmelik, Gümüşhane Belediye Başkanlığı teşkilatı kadrolarında görev yapan personelin görev, yetki ve sorumluluklarına dair hükümleri kapsar. 

 Dayanak 

 Madde 3- Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunun 15. maddesi (b) bendi ile 18. maddesi (m) bendine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 

Madde 4- Bu Yönetmelikte geçen ; 

Belediye: Gümüşhane Belediyesini, 

Başkanlık Makamı: Gümüşhane Belediye Başkanını, 

Başkan Yardımcısı : Gümüşhane Belediye Başkan Yardımcısını,

Müdürlük : Belirli hizmetleri bünyesinde toplayıp yürüten ve/veya uygulayan üniteyi, 

İKİNCİ KISIM 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Gümüşhane Belediye Başkanlığı Teşkilatı  (03/09/2014 tarih ve 114 sayılı Meclis Kararı ile değiştirildi) 

Madde 5- Gümüşhane Belediye Başkanlığı teşkilatı Belediye Meclisi, Belediye Encümeni, Belediye Başkanı, Belediye Başkan Yardımcıları ve aşağıdaki Müdürlüklerden meydana gelir. 

1) Yazı İşleri Müdürlüğü, 

2) Mali Hizmetler Müdürlüğü, 

3) Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü, 

4) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü, 

5) Fen İşleri Müdürlüğü,

6) İşletme Müdürlüğü, 

7) Temizlik İşleri Müdürlüğü,

8) Park ve Bahçeler Müdürlüğü,

9)Zabıta Müdürlüğü,

10)İtfaiye Müdürlüğü.

11)Veteriner İşleri Müdürlüğü,
12)Hukuk İşleri Müdürlüğü,

13)Özel Kalem Müdürlüğü,

14)Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü,

15)Su ve Kanalizasyon Müdürlüğü,

16)Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü,

17)Gecekondu ve Sosyal Konutlar Müdürlüğü.

18)Strateji Geliştirme Müdürlüğü.
İKİNCİ BÖLÜM 

Görevler 

Belediye Meclisinin Görev ve Yetkileri:

Madde 6-  5393 sayılı Belediye Kanunun 18. maddesinde Belediye Meclisinin görevleri aşağıdaki şekilde belirlenmiştir.

a) Stratejik plân ile yatırım ve çalışma programlarını, belediye faaliyetlerinin ve personelinin performans ölçütlerini görüşmek ve kabul etmek.

b) Bütçe ve kesin hesabı kabul etmek, bütçede kurumsal kodlama yapılan birimler ile fonksiyonel sınıflandırmanın birinci düzeyleri arasında aktarma yapmak.

c) Belediyenin imar plânlarını görüşmek ve onaylamak, büyükşehir ve il belediyelerinde il çevre düzeni plânını kabul etmek.

d) Borçlanmaya karar vermek.

e) Taşınmaz mal alımına, satımına, takasına, tahsisine, tahsis şeklinin değiştirilmesine veya tahsisli bir taşınmazın kamu hizmetinde ihtiyaç duyulmaması hâlinde tahsisin kaldırılmasına; üç yıldan fazla kiralanmasına ve süresi otuz yılı geçmemek kaydıyla bunlar üzerinde sınırlı aynî hak tesisine karar vermek.

f) Kanunlarda vergi, resim, harç ve katılma payı konusu yapılmayan ve ilgililerin isteğine bağlı hizmetler için uygulanacak ücret tarifesini belirlemek.

g) Şartlı bağışları kabul etmek.

h) Vergi, resim ve harçlar dışında kalan ve miktarı beşbin YTL'den fazla dava konusu olan belediye uyuşmazlıklarını sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.
i) Bütçe içi işletme ile 6762 sayılı Türk Ticaret Kanununa tâbi ortaklıklar kurulmasına veya bu ortaklıklardan ayrılmaya, sermaye artışına ve gayrimenkul yatırım ortaklığı kurulmasına karar vermek.

j) Belediye adına imtiyaz verilmesine ve belediye yatırımlarının yap-işlet veya yap-işlet-devret modeli ile yapılmasına; belediyeye ait şirket, işletme ve iştiraklerin özelleştirilmesine karar vermek.

k) Meclis başkanlık divanını ve encümen üyeleri ile ihtisas komisyonları üyelerini seçmek.

l) Norm kadro çerçevesinde belediyenin ve bağlı kuruluşlarının kadrolarının ihdas, iptal ve değiştirilmesine karar vermek.

m) Belediye tarafından çıkarılacak yönetmelikleri kabul etmek.

n) Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulması, kaldırılması, birleştirilmesi, adlarıyla sınırlarının tespiti ve değiştirilmesine karar vermek; beldeyi tanıtıcı amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

o) Diğer mahallî idarelerle birlik kurulmasına, kurulmuş birliklere katılmaya veya ayrılmaya karar vermek.

p) Yurt içindeki ve İçişleri Bakanlığının izniyle yurt dışındaki belediyeler ve mahallî idare birlikleriyle karşılıklı iş birliği yapılmasına; kardeş kent ilişkileri kurulmasına; ekonomik ve sosyal ilişkileri geliştirmek amacıyla kültür, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler gerçekleştirilmesine; bu çerçevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptırma, kiralama veya tahsis etmeye karar vermek.

r) Fahrî hemşehrilik payesi ve beratı vermek.

s) Belediye başkanıyla encümen arasındaki anlaşmazlıkları karara bağlamak.

t) Mücavir alanlara belediye hizmetlerinin götürülmesine karar vermek.

u) İmar plânlarına uygun şekilde hazırlanmış belediye imar programlarını görüşerek kabul etmek.

Belediye Encümeninin Görev ve Yetkileri:

Madde 7) 5393 Sayılı Belediye Kanunun 34. maddesinde Belediye Encümeninin görev ve yetkileri aşağıdaki şekilde belirlenmiştir;

a) Stratejik plân ve yıllık çalışma programı ile bütçe ve kesin hesabı inceleyip belediye meclisine görüş bildirmek.

b) Yıllık çalışma programına alınan işlerle ilgili kamulaştırma kararlarını almak ve uygulamak.

c) Öngörülmeyen giderler ödeneğinin harcama yerlerini belirlemek.

d) Bütçede fonksiyonel sınıflandırmanın ikinci düzeyleri arasında aktarma yapmak.

e) Kanunlarda öngörülen cezaları vermek.

f) Vergi, resim ve harçlar dışında kalan dava konusu olan belediye uyuşmazlıklarının anlaşma ile tasfiyesine karar vermek.

g) Taşınmaz mal satımına, trampasına ve tahsisine ilişkin meclis kararlarını uygulamak; süresi üç yılı geçmemek üzere kiralanmasına karar vermek.

h) Umuma açık yerlerin açılış ve kapanış saatlerini belirlemek.

i) Diğer kanunlarda belediye encümenine verilen görevleri yerine getirmek.

Belediye Başkanının Görev ve Yetkileri 

Madde 8- 5393 sayılı Belediye Kanunun 38. maddesinde Belediye Başkanının görev ve yetkileri aşağıdaki şekilde belirlenmiştir.

a) Belediye teşkilâtının en üst amiri olarak belediye teşkilâtını sevk ve idare etmek, belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.

b) Belediyeyi stratejik plâna uygun olarak yönetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini oluşturmak, bu stratejilere uygun olarak bütçeyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin performans ölçütlerini hazırlamak ve uygulamak, izlemek ve değerlendirmek, bunlarla ilgili raporları meclise sunmak.

c) Belediyeyi Devlet dairelerinde ve törenlerde, davacı veya davalı olarak da yargı yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek.

d) Meclise ve encümene başkanlık etmek.

e) Belediyenin taşınır ve taşınmaz mallarını idare etmek.

f) Belediyenin gelir ve alacaklarını takip ve tahsil etmek.

g) Yetkili organların kararını almak şartıyla sözleşme yapmak.

h) Meclis ve encümen kararlarını uygulamak.

i) Bütçeyi uygulamak, bütçede meclis ve encümenin yetkisi dışındaki aktarmalara onay vermek.

j) Belediye personelini atamak.

k) Belediye ve bağlı kuruluşları ile işletmelerini denetlemek.

l) Şartsız bağışları kabul etmek.

m) Belde halkının huzur, esenlik, sağlık ve mutluluğu için gereken önlemleri almak.

n) Bütçede yoksul ve muhtaçlar için ayrılan ödeneği kullanmak, özürlülere yönelik hizmetleri yürütmek ve özürlüler merkezini oluşturmak.

o) Temsil ve ağırlama giderleri için ayrılan ödeneği kullanmak.

p) Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye encümeni kararını gerektirmeyen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Başkanı, sınırlarını açıkça belirtmek şartıyla yetkilerinden bir kısmını astlarına devredebilir. Yetki devri, yetki devreden amirin sorumluluğunu kaldırmaz. 

Belediye Başkan Yardımcılarının Görevleri 

Madde 9- Belediye Başkan Yardımcısı, Belediye Başkanı emrinde Belediye hizmetlerini Belediye Başkanı  adına ve onun yapacağı iş bölümü ve yetki devri ile direktif ve emirleri yönünde, mevzuat hükümlerine uygun olarak düzenler ve yürütür. Bu amaçla, Belediye birim ve kuruluşlarına gereken emirleri verir, bunların uygulanmasını temin, takip ve kontrol eder, tahakkuk işlemlerini yürütür. 

Yazı İşleri Müdürlüğünün Görevleri 

Madde 10- Yazı İşleri Müdürü, Başkanlık Makamı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek.
b) Belediyemiz adına gelen veya posta ile gönderilen evrak ve dilekçeleri teslim alarak kayıt altına almak, havalesini yaptırmak ve ilgili birimlere zimmet karşılığı teslim etmek..
c) Belediyemizin diğer kurum ve  kuruluşlar, şahıslar ve kurum içi yazışmalarının dağıtımını zimmet karşılığı  yapmak.
d) Memur ve işçilere ait özlük dosyalarını düzenlemek ve saklamak,personel ile ilgili her türlü yazışmanın kayıtlarını tutmak ve zamanında yerine ulaşmasını sağlamak,

e) 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa istinaden memurların derece, kademe, atama,izin,emeklilik,terfi, vs. gibi özlük işlemlerini takip etmek. 
g) Memur ve işçi disiplin kurulu katipliğini yapmak ve kurul kararlarının uygulanması için ilgili birimlere yazı yazmak.
h) Kamu kurum ve kuruluşlarına posta yoluyla gönderilecek evrakların göndermek ve kayıt altına almak.
i) Resmi Gazete’ nin birimlere sevk işlemlerini yapmak ve düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak.
j) Belediyemizin karar organları olan Belediye Meclis ve Belediye Encümen toplantılarının, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği hükümleri uyarınca  düzenlemek, alınan kararları ilgili müdürlüklere ileterek uygulanmasını sağlamak.  
k) Belediye personellerinin özlük ve sosyal hakları ile ilgili normal yazışma ve muameleleri yürütmek.
l)Gizli dereceli evrakları teslim alarak, konuya mahsus defterine kaydını sağlayarak, ilgililerine gönderilmesini sağlamak.
m) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak. 

n) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

o)Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

p) Doğrudan temin usulü dışındaki tüm mal ve hizmet alımlarının ihale işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması.

r) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer  görevleri yapmak.

Mali Hizmetler Müdürlüğünün Görevleri 

Madde 11- Mali Hizmetler Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a)Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 
b)5018 sayılı Kamu Mali Kontrol ve Yönetim kanunu ile Mali Hizmetler Müdürlüğüne verilen görevleri yürütmek.

c)Analitik Bütçe ve Tahakkuk Esaslı Muhasebe mevzuatı hükümlerine göre iş ve işlemleri  yürütmek. 

d) Belediye Gelirler Kanunu ve Belediye Meclisi tarafından konulan gelirlerin tahakkukunu ve vadelerinde tahsilatını yapmak.

e)657 sayılı DMK’ nu ve 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu gereği Devlet Memurları işlemlerini yapmak.

f)1475 ve 4857 sayılı İş Kanunları gereği işçi personelin iş ve işlemlerini yürütmek.

g)Çalışan personelin maaş işlemlerini,sevk işlemleri vb. işleri takip etmek.

h)Su hizmetlerinin  sayaç okuma işlerini , tahakkukunu ve tahsilatını yapmak.

i)Belediye ilan ve reklam işlemlerini yapmak.

j)Belediye gayrimenkullerinin kiralanması ve kira bedellerinin tahsil etmek.

k)Satın alınan malzemelerin ambar ve ayniyat işlemlerini kontrol etmek.
l) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
m) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

n)Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

o)İşyeri açma ve çalıştırma ruhsatlarının verilmesi. 
p)Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak 
Fen İşleri Müdürlüğünün Görevleri (03/09/2014 tarih ve 114 sayılı Meclis Kararı ile değiştirildi)
Madde 12- Fen İşleri Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 
b) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

c)Belediyenin mülkü olan veya Belediyenin hükmü tasarrufu altında bulunan yerlerde 5 yıllık yatırım programı hazırlamak

d)Yıllık plan dahilinde müdürlükçe hazırlanması gereken konularda program, proje, fizibilite etüdü yapmak.

e)İmar Planına uygun açılacak yeni yolların proje, keşif ve ön hazırlıklarını yapmak; kamulaştırmalar için İmar ve Planlama Müdürlüğüne bilgi vermek.

f)Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
g)Kent içinde alt ve üst yapı ile ilgili belediye dışında çalışma yapan kurum ve kuruluşlara, çalışmaları sırasında kontrolörler aracılığı ile gözcülük yapmak yol göstermek ve çalışmaları kontrol etmek.

h)Proje uygulamalarında asfalt, beton, parke vb yapım işlerini gerçekleştirmek.

i)Mevcut uygulamaların bakım, tamir çalışmalarını yapmak ve takip etmek.

j)Günlük iş programına uygun alt personel iş dağılımını yapmak ve kontrol etmek kolaylaştırıcılık yapmak.

k)Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

l) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer  görevleri yapmak

İmar ve Şehircilik Müdürlüğünün Görevleri

Madde 13- İmar ve Şehircilik Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

b)Halihazır haritaların yapımı ve yapımlarının kontrolünün yapmak. 

c)3194 sayılı imar kanunun 18.Madde uygulamalarını yapmak. 

ç)İmar planlarının Araziye aplikasyonlarını yapmak. 

d)Yol kırmızı kot ve arazi kotlandırılmasını yapmak. 

e)İfraz,tevhit ve ihdas işlemlerini yapmak. 

f)İmar plan tadilatlarını yapmak. 

g)İstimlak işlemlerinin yapması. 

h)Binalara kot verilmesi ve su basman kontrollerini yapmak. 

i)Kıymet taktir evraklarını hazırlamak. 

j)TUS Kontrollerini yapmak. 

k)Kadastro ve Tapu müdürlüklerindeki belediye dosyalarının takibi ve kontrollerini ve tapu tescil işlemlerini yapmak.
l)Belediye mücavir alan sınırları içerisinde yapılacak olan binaların 3194 Sayılı İmar Kanunu,3030 Sayılı Kanun kapsamı dışında kalan Belediyeler tip İmar yönetmeliğine göre yapımlarını sağlamak ve denetimlerini yapmak. 

m)Ruhsat almak üzere müracaatta bulunan Resmi ve özel her türlü projeyi incelemek ve yapı ruhsatlarını hazırlamak. 

n)Yapı kullanma izin belgesi almak üzere yapılan müracaatlar da gerekli olan denetim ve kontrolleri yaparak yapı kullanma izin belgesi hazırlamak. 

o)Ruhsatlı olarak başlanılan binaların onaylı projelerine göre yapılması için gerekli kontrolleri yapmak. 

p)Kat irtifakı ve kat mülkiyetine geçilmek üzere hazırlanan proje ve resimlerin kontrolleri ve onaylarını yapmak. 

r)Yıkılma durumunda bulunan binaların tespitlerini yapmak ve yıkılmasını sağlamak. 

s)Kaçak olarak yapılan binaları tespit etmek ve 3194 Sayılı İmar kanununca gerekli olan işlemleri yapmak. 

ş)SSK,Vergi dairesi ve Mesleki Denetim odaları ile ilgili yazışmaları yapmak. 

t)Belediye tarafından yapılacak olan her türlü yapılar için gerekli olan projeleri hazırlamak veya hazırlatmak. 

u) Yapı ruhsatına esas olmak üzere İmar Durum belgesini hazırlamak. 

ü) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
v) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

y) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

z) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak 
Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünün Görevleri

Madde 14- Sosyal İşler Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a)Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 
b)Belediyemiz il sınırları içerisinde bulunan fakir ve ihtiyaçlı vatandaşları tespit etmek ve yardımda bulunmak.  

c) Sosyal, kültürel ve sportif etkinlikler düzenlemek.

d)Nikah işlemlerini yapmak. 

e)Amatör Spor Kulüplerine yardımda bulunmak. 

f) Mezarlıkların bakımını yapmak ve ihtiyaçlarını karşılamak.

g) Cenaze defin işlemlerini yapmak. 

h)Hizmet binalarının bakım, onarım, temizlik vb. hizmetlerini yapmak.

i)Belediyemize gelen misafirleri ağırlamak.

j) Ulusal ve dini bayramlarda gerekli hazırlıkları yapmak.

k) Şehrin ve toplumun gelişimine, tanıtımına katkı sağlayan kişi ve kuruluşları ödüllendirmek.

l) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
m) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

n)Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

o) Belediye, kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşların ilanlarını ses yayın cihazlarından anons ettirmek.

p) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak 
İşletme Müdürlüğünün Görevleri (03/09/2014 tarih ve 114 sayılı Meclis Kararı ile değiştirildi)
Madde 15- İşletme Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek.
b) Makine parkında bulunan tüm araçların bakım,tamir ve onarımını sağlamak,

c) Birimlerin araç taleplerini karşılamak,

d) Resmi kurum ve vatandaşların araç taleplerini ücreti mukabilinde karşılamak,

e) Toplu taşıma hizmetlerinin planlamasını ve düzenli olarak yapılmasını sağlamak,

f) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak  ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
g)   Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

h) Belediye ile ilgili her türlü elektrik, elektronik işlerin bakım, onarım ve tamirini yapmak.

i) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

j) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak 
Temizlik İşleri Müdürlüğünün Görevleri 

Madde 16- Temizlik İşleri Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimimiz görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

b) Düzenli olarak şehrin cadde ve sokaklarının temizliğini yapmak,oluşabilecek hafriyat ve külleri almak.
c) Haşere ile mücadele etmek ve düzenli ilaçlama yapmak,

d) Sokak hayvanları ile ilgili tedbirleri almak,
e) Bayram, tören ve şenliklerde takları kurmak, bayrak ve pankart asmak,

f) Umumi tuvaletlerin bakımını ve temizliğini yapmak,

g) Kışın cadde ve sokaklarda karla mücadele etmek ve buzlanmaya karşı tuzlama çalışması yapmak,

h) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak.
i) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

j)Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

k) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,
Park ve Bahçeler Müdürlüğünün Görevleri

Madde 17- Park ve Bahçeler Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

b) Park,bahçe,çocuk oyun alanı ve yeşil alan yapmak ve düzenlenmesinde ihtiyaç duyulan bitkisel materyalin temini için seralar ve fidanlıklar kurmak.
c)Şehir geneli ağaçlandırma ve yeşillendirme faaliyetlerini yürütmek, 

d)Mevcut park, bahçe, yeşil alan ve çocuk oyun alanlarının bakım, onarım ve korunmasını yapmak, 

e)Şehir estetiğinin ve görünümünü güzelleştirmek için modern şehir mobilyalarının teminini ve tanzimini yapmak. 

f)Şehrin estetiğini güzelleştirmek üzere çiçeklik, heykel,havuz,korkuluk vs. uygulamaları yapmak,

g) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
h) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

i)Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

j) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,
Zabıta Müdürlüğünün Görevleri

Madde 18- Zabıta Müdürü, Belediye Başkanı veya Başkanın yetki verdiği Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 
b)Şehir merkezinde düzen, sağlık ve huzurun korunması için gerekli tedbirleri almak.

c)Vatandaşın şikayetlerini takip ederek, şikayet hakkında tutanak tutmak ve gerekli işlemleri yapmak,  

ç)Belediye uyarı ve yasaklarına uymayan kişiler ve işyerleri hakkında mevzuatlar gereği tutanaklar tutmak, ikazlarda bulunmak ve para cezası uygulamak.
d)Umumi yerlerin temizlik ve intizamını kontrol etmek, 

e)Yenilecek ve içileceklerin kontrolünü yapmak, 

f)Hizmet erbabının sağlık yönünden kontrolü yapmak,  

g)Sınai kuruluşlarının, etrafındaki vatandaşların sağlık, huzur, rahatını ve malları üzerinde kötü etki yapıp yapmadıklarının kontrolü. 

h) 394 sayılı hafta tatili gereği çalışmalar yapmak.  

i)İlimizde bulunan umuma mahsus yerlerle, gıda maddesi satışı yapan işyerleri öncelikli olmak üzere, tüm işyerlerinde devamlı olarak denetim ve kontrolleri sürdürülmek. 

j)Yolda kalmış ve şehir dışına çıkması gereken fakir ve yardıma muhtaç kişiler hakkında gerekli tahkikatları yapılarak gidecekleri yerlere göndermek. 

k)Dilencilik yapan kişilere yasalar çerçevesinde işlem yapmak.  

l)Seyyar satıcılığı men etmek. 

m)Ayar ve ölçüler kanununa göre ölçü ve tartı aletlerinin muayene ve kontrollerini yapmak.
n)İzinsiz ve uygunsuz işgalleri engellemek. 

o)Yangın, deprem, su ve sel baskınlarında görev almak. 

p)Zabıta Yönetmeliği hükümlerini uygulamak.
r)4077 sayılı Tüketiciyi Koruma Kanunun 25. ve 26. maddeleri gereği, etiket kontrolü yapmak ve etiketi olmayan ayrıca tarifelere uymayanlar hakkında cezai işlem uygulamak.

s)5326 sayılı Kabahatler Kanunun ilgili hükümlerini uygulamak.  

t) Terminaldeki her türlü araç giriş-çıkışlarını kontrol etmek ve ücret tahsilatını yapmak, terminalin temizlik, güvenlik ve kontrolünü sağlamak.

u) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
v) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

y) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

z) Belediye Başkanı ve Başkanın yetki verdiği Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,

İtfaiye Müdürlüğünün Görevleri

Madde 19- İtfaiye Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 


a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek, 

b) İtfaiye araç ve gereçleri ile ilgili planlama  yapmak ve teminini sağlamak,
c) Yangına müdahale etmek ve söndürmek, 

d)Su baskınlarına müdahale etmek ve zararsız hale getirmek. 

e)Afet sonunda oluşan enkaz ve çöküntülerin altında kalan can ve mal kurtarma çalışmalarına katılmak. 

f)Umuma açık yerlerin yangından korunması için denetimler ve incelemeler yapmak ve gerekli önlemleri aldırmak 

g)Devlet tarafından kullanılan binalarda yangınlara karşı bulundurulacak araç, gereç ve diğer malzemelerden hangilerinin bulundurulacağının belirlenmesine yardımcı olmak 

h)Sivil savunma ile ilgili teşkil ve tedbirler tüzüğü gereğince kurulan itfaiye servisi mükelleflerini eğitmek. 

i)Halkı, kurum ve kuruluşları yangınlara karşı alınacak önlemler konusunda aydınlatmak. 

j)Yılda en az bir defa tüm personelin katılımı ile halkın ve yetkililerin çağrılacağı tatbikatlar yapmak. 

k)Şehirdeki kamu ve özel kurumlara ait itfaiye teşkillerini eğitmek ve yetişmesine yardımcı olmak. 

l)Belediye sınırları dışındaki yangınlara Belediye Başkanı’ nın veya görevlendireceği yetkilinin  oluruyla müdahale etmek. 

m)Şehirdeki bacaları belediye encümenince tespit olunan ücret karşılığında temizlemek, temizlenmesine yardımcı olmak veya temizlettirmek.


n) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak.
o) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek, takibini ve arşivlemesini yapmak.

p) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

r) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,
Veteriner İşleri Müdürlüğünün Görevleri

Madde 20- Veteriner İşleri Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

b)5393 sayılı Belediye Kanunun 15. maddesi gereğince, Belediyenin işletmekte olduğu mezbahanın sorumlu yöneticiliği ve muayene veteriner hekimliğinin yürütmek, 

c)3285  sayılı   Hayvan   Sağlığı  ve   Zabıtası   Kanunu’nun 33.maddesi ve Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Yönetmeliği’nin 92.maddesi gereğince, mezbahada kesimi yapılacak hayvanların kesim öncesi ve sonrası muayenelerini yapmak ve belgelerini kayıt altına almak,

d) Hayvan Sağlığı ve Zabıtası Yönetmeliği’nin 76. maddesi gereğince; belirli zamanlarda açılan hayvan pazarlarının temizliği ve dezenfeksiyon’ unu  yapmak, 

e) Salgınların görülmesi durumunda ilgili mercileri haberdar etmek, gerekli tedbirlerin alınmasına yardımcı olmak,
f) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..

 
g) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

h) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

i) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,
Özel Kalem Müdürlüğünün Görevleri (03/09/2014 tarih ve 114 sayılı Meclis Kararı ile değiştirildi)
Madde 21- Özel Kalem Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 

a) Başkanlık Makamının protokol iş ve işlemlerini düzenlemek ve yürütmek,
b) Temsil ağırlama tören iş ve işlemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,
c) Başkanlık Makamının resmi ve özel haberleşmelerini yürütmek,
d) Başkanlığın emirleri üzerine ilgili müdürlükler, kurum ve kuruluşlarla ilişki kurmak ve işbirliği yapmak,
e) Anma ve tören gerektiren özel günlere ilişkin Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünce yürütülecek faaliyetlerin protokol işlerinin yürütülmesini sağlamak,
f) Belediye Başkanı ile görüşme talebinde bulunanların görüşmelerini planlamak,
g) Başkanlıkça istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak,
h) Resmi ve özel tebrik, teşekkür, taziye gibi konularda mektup ve telgrafların hazırlanması,
i) Başkanlık Makamının medya ile olan ilişkilerinin protokol işlerini yürütmek, 

j) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

k) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..

l) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

m) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

n) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğünün Görevleri (03/09/2014 tarih ve 114 sayılı Meclis Kararı ile değiştirildi)
Madde 22- Çevre Koruma ve Kontrol Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 
a) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

b) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..

c) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

d) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

e) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,

f) Müdürlüğün görev alanına giren diğer konularla ilgili ana başlıklar aşağıdadır.

 

1)Atık suların Biyolojik Arıtma Sisteminde Arıtılması: 
- Kullanılmış suyun fiziksel arıtma, biyolojik arıtma ve çamur giderme işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 
- Kentsel atık suların, arıtılması ve deşarjı ile atık su deşarjının olumsuz etkilerine karşı çevreyi korumak, 
- Kentsel atık su deşarjının izlenmesi ve raporlanmasını sağlamak.

 

2)Katı Atıkların Düzenli Depolanması Hizmeti:
14.03.1991 tarih ve 20814 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Katı Atıkların Kontrolü Yönetmeliği” ve 26.03.2010 tarihli Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Katı Atıkların Kontrolü Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” gereği;

- Şehrimizde konutlarda ve işyerlerinde üretilen evsel nitelikli atıkların düzenli depolanması ve bertarafı faaliyetidir.

 
3)Tıbbi Atık Sterilizasyon Hizmeti: 22.07.2005 tarih ve 25883 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliği” ve 21.03.2014 tarih ve 28948 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” gereği;

-  Şehrimizde hastanelerden kaynaklanan tıbbi atıkların nihai bertarafı ve işletilmesi çalışmalarını yürütülmek.

 

4)Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıklarının Kontrolü:
18.03.2004 tarih 25406 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği” gereği;

-Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıkları depolama alanı belirlenerek hafriyat atıklarının çevreye vereceği zararı önlemek için toplanması ve bertarafını sağlamak ile ilgili gerekli çalışmalar,

- Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıkları taşıyanlara “Hafriyat Toprağı ve İnşaat/Yıkıntı Atıkları Taşıma İzin Belgesi” verilmesi,

- Müteahhitlere yaptıkları her inşaat için “Hafriyat Toprağı ve İnşaat/Yıkıntı Atıkları Taşıma ve Kabul Belgesi” ve “Hafriyat Toprağı ve İnşaat/Yıkıntı Atıkları Taşıma Fişi” verilmesi,

- Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıklarını taşıyan firmalara, Hafriyat Toprağı, İnşaat ve Yıkıntı Atıklarını dolgu malzemesi amaçlı kullananlara uymaları gereken kaideleri belirten taahhütnamelerin imzalatılması.

 

5)Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi:
04.06.2010 tarih ve 27601 sayılı Resmi Gazetede yayınlan “Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliği”  ve 27.04.2011 tarih ve 27917 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” gereği;

-Yetki sahamızda bulunan konut, işyeri, kamu ve tüzel kişilere ait gürültü kirliliği oluşturan kaynakların ölçüm ve değerlendirmelerinin yapılması,

-İşletmelere “Canlı Müzik İzin Belgesi”  verilmesi ve kontrollerini yapmak.

 

6)Isınmadan Kaynaklanan Hava Kirliliği Kontrolü:
13.01.2005 tarih ve 25699 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Isınmadan Kaynaklanan Hava Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği” ve 27.01.2010 tarih ve 27475 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Isınmadan Kaynaklanan Hava Kirliliği Kontrolü Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” kapsamında;

-Yetki sahamızda bulunan konut, işyeri, kamu ve tüzel kişilere ait hava kirliliği oluşturan kaynakların kontrolleri,

-Şehir içi devriye ekipler ile kaloriferli apartmanlarda bulunan kazanların, ateşçi belgesi olan görevlilerce usulüne uygun olarak yakılıp yakılmadığının kontrolleri,

- Kaloriferli apartmanlarda ve kömür depolarında bulunan kömürlerin “Satış İzin Belgeleri”nin kontrollerinin yapılması ve bu kömürlerin kalite açısından değerlendirilmesi amacıyla numuneler alınması.

 

7)Bitkisel Atık Yağların Kontrolü:
19.04.2005 tarih ve 25791 sayılı Resmi Gazetede yayınlan “Bitkisel Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliği” ve 05.11.2013 tarih ve 28812 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Bitkisel Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” gereği;

-Yetki sahamızda bulunan lokantalar, sanayi mutfakları, oteller, yemekhaneler, hazır yemek üretimi yapan firmalar ile diğer yerlerde kullanılmış kızartmalık yağların kanalizasyona dökülmesini engelleyerek çevrenin kirlenmesini önlemek,

-Söz konusu işletmelerin lisanslı geri kazanım tesisleriyle veya toplayıcılarla yıllık sözleşme yapmalarını sağlamak amacıyla gerekli çalışmalar yapmak.

  

8)Atık Yağların Kontrolü:
30.07.2008 tarih ve 26952 sayılı Resmi Gazetede yayınlan “Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliği” ve 05.11.2013 tarih ve 28812 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” gereği;

-Elazığ Belediyesi bünyesinde oluşan Madeni Atık Yağların çevreye zarar verecek şekilde doğrudan ve dolaylı bir biçimde alıcı ortama verilmesinin önlenmesi ve ekonomiye kazandırılması amacıyla gerekli çalışmaları yapmak. 

 
9)Ömrünü Tamamlamış Lastikler:
25.11.2006 tarih ve 26357 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan “Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü Yönetmeliği” ve 10.11.2013 tarih ve 28817 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren “Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik” gereği;

- Ömrünü Tamamlamış Lastiklerin toplanması ve bertarafının sağlanması ile ilgili çalışmalar yapmak.

Su ve Kanalizasyon Müdürlüğünün Görevleri (03/09/2014 tarih ve 114 sayılı Meclis Kararı ile değiştirildi)
Madde 23- Su ve Kanalizasyon Müdürü, Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ; 
a)Şehrin su ihtiyacını karşılamak için her türlü önlemi almak.

b)Atık suların ve yağmur sularının alıcı ortamlara verilmesini sağlamak. 

c)Şehrin su, kanalizasyon ve yağmursuyu hatlarının tamamını kontrol altında bulundurarak ihtiyaç duyulan yerlerin planlamalarını yapmak.

ç)Şehirdeki içme suyu hatlarının kontrolünü yapmak.

d) Şehre getirilen suyun, su depoları arasındaki su seviyesini sürekli kontrol altında tutmak.

e)Şehirde oluşan su arızalarına zamanında müdahale etmek ve su israfını önlemek.

g)Şehirdeki ana isale hatlarının bakımını yapmak.

h) Su kuyularının ,su depolarının ve terfi merkezlerinin bakımlarını yapmak .

ı)Yeni su hatlarını döşemek.

i)Kaçak su bağlantılarını engellemek.

j)Şehirdeki kanal arızalarına müdahale etmek.

k) Kanalizasyon bacalarını sürekli temizlemek ve kontrol etmek.

l)Belirlenen güzergahlara yeni kanal hatları döşemek.

m)Yağmursuyu ızgaralarını rutin aralıklarda temizlemek, yağmur suyu hatlarının bakımını ve temizliğini yapmak.

n)Kaçak kanal bağlantılarını takip etmek ve engellemek.

o)Şehre verilen içme ve kullanma amaçlı suyun arıtılmasını sağlamak.

ö)İçme suyu dezenfekte çalışmalarını yapmak.

p)İçme suyu kalitesi için yıl boyunca gerekli analizlerin ve testlerin yapılmasını sağlamak.

r)Şehrin uç noktalarındaki klor seviyesini kontrol altında tutulmasını sağlamak.

s)Müdürlüğün kullanacağı araç ve gereçleri sürekli çalışır halde tutmak ve organize etmek.

ş) İlimizi alt yapısı açısından en verimli hale getirilmesi için gerekli araştırmaları yapmak.

t) Alt yapı ile ilgili planlama, kontrol ve koordinasyonu sağlamak ve bu amaçla eğitim çalışmalarını gerçekleştirmek. 

u) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek. 

ü) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..

v) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.

y) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.

z) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak,

Gecekondu ve Sosyal Konutlar Müdürlüğü' nün Görevleri (05/03/2015 tarih ve 30 sayılı Meclis Kararı ile değişiklik)

Madde 24- Gecekondu ve Sosyal Konutlar Müdürü; Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ;
a-Kentsel dönüşüm alanları oluşturulan gecekondu bölgelerinin ıslahını ve tasfiyesini yapmak.
b-Belediye sınırları ve mücavir alan içindeki gecekondular ile  mülkiyet durumlarını    ve hak sahiplerini tespit etmek,
c-Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi  (l)  bendi gereği, belde sakinlerinin gecekondu ve sosyal konutlarla ilgili görüş ve düşüncelerini tespit etmek amacıyla kamuoyu yoklaması ve araştırması yapmak,
d- Mevcut gecekondularda yaşayanların hukuki güvenceye kavuşturulmaları konusu öncelikli olmak üzere, Belediye Kanunu’nun 9. ve 13. maddesi gereği mahalle muhtarları ve ihtiyar heyetleri ile sivil toplum örgütleri, üniversiteler, kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşları, sendikalar ve uzman kişilerin katılımlarını sağlayarak çalışmalar yapmak,
e-Belediye Kanunu’nun 69. ve 73. maddeleri gereği; düzenli kentleşmeyi sağlamak, beldenin konut ve ticaret alanı ihtiyacını karşılamak amacıyla konut, toplu konut ve ticaret merkezleri yapmak hususunda gerekli bilgi altyapısını oluşturmak,
f- 4706 sayılı Kanunla değişik 4916 sayılı Kanun gereği, belediye sınırları dâhilinde bulunan ve mülkiyeti diğer kamu kurumlarına ait gayrimenkullerin değerlendirilmesi amacıyla, bu gayrimenkullerin belediyemize devrini sağlamak için söz konusu bölgede hak sahipliği konusundaki tüm iş ve işlemleri gerçekleştirmek,
g-Sosyal yaşam kalitesini yükseltecek yerinde dönüşüm projeleri geliştirmek,
h-Yerinde dönüşüm alanlarının belirlenmesinde, konut, sosyal konut üretilmesinde ve her türlü projelerin hazırlanıp uygulanması sırasında yöre halkının mutluluğu öncelikli olmakla beraber kamu yararını göz önünde bulundurmak,
ı-Yoksul ve dar gelirli vatandaşların barınma ve konut ihtiyaçlarını karşılamak amacıyla sosyal konut projeleri geliştirmek
i-Yönetmelikleri doğrultusunda diğer müdürlüklerle işbirliği içinde olmak ve birlikte çalışmalar yapmak
j) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek.
k) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..
l) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.
m) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.
n) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün Görevleri; (08/04/2015 tarih ve 42 sayılı Meclis Kararı ile değişik )
 Madde 25- Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü; Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ;
     a) Belediye faaliyetleri hakkında kamuoyunun bilgilendirilmesini sağlamak, hedef kitlelerle etkin ve sağlıklı bir iletişim kurmak, vatandaşın belediye hizmetlerinden etkin bir biçimde yararlanmasını sağlamak,
     b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlarıyla iyi ilişkiler geliştirmek, kitle iletişim araçlarından etkin biçimde yararlanmak,
     c) Belediye çalışmaları ve projelerini haber haline getirmek; makale, röportaj, bilgi notları, broşür hazırlamak; kısa filmler, spotlar hazırlamak ya da hazırlatmak,
     ç) Medya mensuplarına, Belediye ile ilgili haberlerini ve çalışmalarını yaparken rahat bir ortam sağlamak,
     d) Belediyenin çalışmalarını kamuoyuna ve Gümüşhanelilerin daha etkin biçimde duyurabilmek için bülten, afiş, pankart, web, sms, e-posta vb. her türlü iletişim aracını kullanmak,
     e) Basın Yayın organlarında belediye ile ilgili çıkan haberleri düzenli olarak takip etmek ve arşivlemek, belediye hakkında medyada yer alan yanlış ya da gerçek dışı haberlerle ilgili her türlü tedbiri almak,
     f) Basın yayın organlarında belediye ile ilgili çıkan görüntülü ve yazılı haberleri düzenli şekilde arşivlemek,
     g) Belediyenin çalışmalarını kamuoyuna ve Gümüşhanelilerin daha etkin biçimde duyurabilmek, doğru bilgilendirmeyi sağlamak amacıyla bülten hazırlamak,
     ğ) Çocukların belediye çalışmalarını yakından izleyebilmelerini, katılmalarını ve yararlanmalarını sağlamak, kişisel gelişimlerine katkı sunabilecek faaliyetlerde bulunmak,
     h) Belediye iletişim panolarının kullanımını, görsel materyalin hazırlanmasını, bastırılmasını ve güncellenmesini sağlamak,
     ı) Belediyenin ihtiyaç duyduğu broşür, afiş, pankart vb. dokümanların grafik tasarımını yapmak; basılmasını, çoğaltılmasını sağlamak,
     i) Vatandaşların belediye faaliyetlerini internet ağı üzerinden öğrenmesi ve denetlemesi amacıyla oluşturulan web sitesinin hazırlanması, web üzerinde görsel ve işitsel yayın yapılması, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve düzenli olarak güncellenmesini sağlamak,
     j) Gerektiğinde Sivil Toplum Örgütleri ve muhtarlıklara yönelik brifing, tanıtım toplantıları düzenlemek,
     k) Gümüşhanelilerin belediye hizmetleri ile ilgili görüş ve düşüncelerini tespit etmek için gerektiğinde kamuoyu yoklaması, anket çalışması yapmak,
     l) Bilgi Edinme Hakkı Kanununa göre başvuruları kabul etme, birimlere yönlendirme, gelen cevapları değerlendirme ve ilgilisine cevap verme işlemlerini gerçekleştirmek,
     m)Vatandaşlarımızın Belediye ile ilgili talep, sorun ve dileklerini dinleyip onları ilgili Müdürlüklere ileterek çözümlemek.
     n) Beyaz Masa Bürosu’na şahsen telefon, e-mail ve web sayfamızdan gelen şikayetler ilgili Müdürlüklere iletmek ve takibini yapmak.
     o) Büroya müracaat eden vatandaşın diğer kamu kurumlarıyla ilgili sorun ve isteklerini de ilgili kuruma iletmek.
     ö) Sosyal yardımlarda sünnet ve evlilik şöleni gibi organizasyonlarda vatandaşların kayıtları Beyaz Masa büromuz tarafından yapılmaktadır.
     p) 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu’nun uygulanması ile ilgili yetki ve görevleri kullanır.
BİMER (Başbakanlık İletişim Merkezi)  2006/3 sayılı Başbakanlık genelgesi gereği yetki ve görevleri kullanır.
     r) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek.
     s) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..
     ş) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.
     t) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.
     u) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak.
           
Hukuk İşleri Müdürlüğünün görevleri; (08/04/2015 tarih ve 42 sayılı Meclis Kararı ile değişik )
Madde 26- Hukuk İşleri Müdürü; Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ;
     a) Belediyenin davacı veya davalı sıfatında bulunduğu adli ve idari yargı yerlerinde, icra-iflas dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluşlarda; Belediye hak ve menfaatlerinin korunması için, Belediye tüzel kişiliğini vekâleten temsil etmek, dava açmak, açılan davalara katılmak, icra takipleri yapmak ve yürütmek, gerekli savunmaları yapmak, deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas takiplerini sonuçlandırmak, aleyhe karara karşı kanun yollarına başvurmak.
     b) Belediye Encümeni ve Müdürlüklerin kendi görevlerini yapmaları veya yetkilerini kullanmaları esnasında karşılaştıkları sorunlar veya mevzuatın yorumlanması hususundaki hukuki mütalaa taleplerini karşılamak.
     c) Müdürlüğün rutin işleyişi ile ilgili idari iş ve işlemleri yapmak.
     d) Adli ve idari görevlerin ifası için bütçe ile tahsis edilen ödeneği kullanmak, harcamaları yapmak ve bunun için gerekli sarf belgelerini düzenlemek.
     e) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek.
     f) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..
     g) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.
     h) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.
     i) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak.

Strateji Geliştirme Müdürlüğünün görevleri, (08/04/2015 tarih ve 42 sayılı Meclis Kararı ile değişik )
Madde 27- Strateji Geliştirme Müdürü; Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olarak aşağıdaki görevleri yapar ;
     a) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarını belirlemek, amaçlarını oluşturmak üzere gerekli çalışmaları yapmak.
     b) Belediyenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek ve bu kapsamda verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
     c) Belediyenin yönetimi ile hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.
     d) Belediyede kurulması halinde Strateji Geliştirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yürütmek.
     e) Belediyenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.
     f) Belediye faaliyetlerinin stratejik plan ve yıllık performans programına uygunluğunu izleyerek değerlendirmek.
     g) Belediyenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken ve Strateji Geliştirme Müdürlüğünün görev alanına giren iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak.
     h) Yeni hizmet fırsatlarını belirlemek, etkililik ve verimliliği önleyen tehditlere tedbirler almak.
     i) Kurumsal verimliliği ve kaliteyi arttırmak amacıyla, ilgili birimler arasında koordinasyonu sağlamak.
     j) İdarenin görevleri çerçevesinde, şehrin ihtiyaçlarına uygun projelerin geliştirilmesi ve uygulama aşamasına getirilmesi.
     k) Coğrafi Bilgi Sistemlerine ilişkin hizmetleri, İmar ve Şehircilik Müdürlüğü ile koordineli bir şekilde yerine getirmek.
     l) Belediye içerisindeki müdürlüklerde bulunan bilgisayar, yazıcı, internet ile ilgili her türlü donanımsal ve sistemsel arızaların bakım onarımını yapmak.
     m) Müdürlük kapsamında yürütülen çalışmalar ile ilgili etkinlikler düzenlemek.
     n) Tüm kamu kurum ve kuruluşları, sivil toplum örgütleri, üniversiteler vb. kuruluşlarla ortak proje geliştirerek uygulamak.
     o) Belediye Başkanı adına veya birimin görev ve sorumluluğuna giren konularda kurum içi veya kurum dışı yazılar yazmak veya yazılan yazılara cevap vermek.
     ö) Müdürlük çalışmaları dahilindeki konularda ihale dosyası hazırlamak ve doğrudan temin usulü ile alınacak mal ve hizmetlerin teminini sağlamak..
     p) Müdürlükle ilgili evrakların dosyalama, yazışma işlemlerini düzenli olarak yürütmek ve takibini ve arşivlemesini yapmak.
     r) Müdürlük büro malzemelerinin kullanımını, kontrolünü yapmak, gereksinimleri tespit ederek gidermek.
     s) Belediye Başkanı ve ilgili Başkan Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Yetki ve Sorumluluklar 

Belediye Başkan Yardımcılarının Yetkileri 

Madde 28- Belediye Başkan Yardımcıları, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda aşağıda belirtilen yetkileri kullanır ; 

a) Başkanlığı dahilindeki görevleri yürütmek, 

b) Personelin çalışmalarına ilişkin gerekli planlama ve işbölümünü yapmak, onların çalışmalarını takip etmek, denetlemek ve işlerin düzenli olarak yürütülmesi için gereken önlemleri almak, 

c) Hizmetlerin yürütülmesinde birimler arasında işbirliği ve koordinasyonu sağlamak, 

d) Personelin kişisel durumlarını, çalışmalarını ve göreve devamlarını izlemek, işyerinde gereken disiplini sağlamak, 

e) Hizmetleri etkin, verimli, ekonomik, süratli ve enaz emek ve malzeme kullanımıyla yürütülmesini sağlayacak önlemleri almak, Başkanlık Makamına yönetimi geliştirici önerilerde bulunmak, 

f) Kanun, tüzük, yönetmelik Başkanlık Makamı kararlarının, uygulanmasını sağlamak, talimat ve emirleri yürütmek, bu işlerin gerçekleşmesi için gereken bütün tedbirleri almak, bu hususlarda talimatlar çıkararak personele duyurmak, 

g) Bina, araç ve gereçlerin yangın ve benzeri tehlikelere karşı korunması, iyi halde tutulması ve idaresini sağlayacak tedbirlerin uygulanmasını ilgililerden istemek ve denetlemek, 

h) Kendisine verilen yetkileri, gerektiğinde Başkanlık Makamın onayı ile alt makamlara devretmek. 

Birim Müdürünün Yetkileri 

Madde 29- Birim Müdürleri, aşağıda belirtilen yetkileri kullanır ; 

a) Görevlerin etkin, süratli, verimli ve amacına uygun olarak yapılması için, çalışmaları programlamak, izlemek, denetlemek, personelinin çalışmalarını değerlendirmek ve koordine etmek, 

b) Emri altındaki personelin görevlerini tam ve zamanında yapmaları için gerekli önlemleri almak, izlemek ve denetlemek, 

c) Personelin izin durumlarını plânlamak. 

d) Başkanın onayı çerçevesinde verilecek diğer yetkileri kullanmak. 

Diğer Kademelerin Sorumlulukları 

Madde 30- Şefler ve diğer memurlar Müdürlük işlerini yapmak, kendilerine verilen görevi gereği gibi ve süresi içinde yerine getirmekle yükümlüdürler. Yetkilerini hiç kullanmayanlar ile yerinde ve zamanında kullanmayanlar bir üst makama karşı sorumludurlar. 

Yürürlük 

Madde 31- Bu yönetmelik Belediye Meclis Kararının kesinleşmesinden sonra yürürlüğe girer. 

Yürütme 

Madde 32- Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

