(02 Aralik 2019 tarih ve 21/247 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILiSKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag
MADDE 1(1) Bu Y&netmeligin amaci, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile kurulus esaslarini, ¢aligma yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 (1) Bu Yénetmelik Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak
MADDE 3 (1) Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 14,15/b ve 18/m

maddelerine dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmelikte ad1 gegen;

Belediye : Odunpazar1 Belediyesini,

Belediye Baskani: Odunpazar1 Belediye Bagkanin,
Meclis : Odunpazar1 Belediye Meclisini,
Enciimen : Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

Belediye Baskan Yardimcisi: Odunpazari Belediye Baskan Yardimcisin,
Miidiirliik  : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiiriinii,

Sef : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Sefini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gorevini yapan Memuru,

Memur : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde Calisan Memurlari,

Personel : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Odunpazari Belediye Baskanligi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,



c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren konularda karar siireglerine katilim,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde sorunlarin ¢6ziimii i¢in, siirdiiriilebilir temel ilkeleri esas alir.

g) Midirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
esaslarina uygun olarak faaliyet ylriitiir.

IKiNCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii;

a) Vatandaslardan gelen yardim bagvurularini almak ve vatandaslart yonlendirip
bilgilendirmek.

b) Gergek ihtiyag sahiplerine verilmek iizere belediyeye gelen bagis ve yardimlar
teslim almak ve kayitlarini tutmak.

¢) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in diger birimler ve ilgili dis birimlerle gerekli
isbirligi yapmak ve koordine saglamak.

¢) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine ait Asevi, Halk Market, Halk Merkezleri,
Odunpazari Belediyesi Meslek Edindirme Kurslari(OMEK), Odunpazar1 Belediyesi Kadin El
Sanatlar1 Pazari(OKEP) faaliyetlerini gelistirmek ve yiiriitmek.

d) Belediye Kanununun 60/i maddesinde belirtilen dar gelirli, yoksul, muhtag ve
kimsesizler ile engellilere yapilacak yardimlari organize etmek.

e) Sosyal Yardim Hizmetlerini siirdiiriilebilir hale doniistiirmek i¢in projeler gelistirmek
ve uygulamak.

f) Miidiirliigiin alani ile ilgili bilimsel ¢alismalar1 aragtirmak.

g) Kent Konseyi ile isbirligi yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirii gdrev ve hizmetlerinden otiirii Belediye
Baskan1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte bu yonetmeligin 6’inc1
maddesinde belirtilen tiim goérevleri de yerine getirmekle yiikiimliidiir.

b) Miidiirliikte gorev yapan memurlarin ve tiim calisanlarin izinlerini, giinliik gorev
cizelgelerini yapmak.

c¢) Baskanlik Makaminin verdigi yetki dogrultusunda toplantilara katilmak.

¢) Personelin gelisimine yonelik hizmet igi egitimler diizenlemek ve buna dair
belgeleri tanzim edip dosyalamak.

d) Midirliigiin her ay yapmis oldugu calismalarla ilgili aylik faaliyet raporu
hazirlamak.

e) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’niin gider biitgesini hazirlamak ve Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne gdndermek. Harcamalar1 usuliine uygun olarak yapmak. Isleri en az maliyetle
icra etmek.



f) Yetkili makamlardan alinan emirleri personele iletmek ve emirlerin uygulanmasini
saglamak.

g) Stratejik plan, performans programi, toplam kalite yonetimi ve cografi bilgi sistemi
uygulamalarinda midiirliigiin sorumlu oldugu hususlar1 uygulamak, midiirliige ait isleri
zamaninda yerine getirmek.

§) Asevi, Halk Market, Halk Merkezleri, Odunpazar1 Belediyesi Meslek Edindirme
Kurslari(OMEK), Odunpazar1 Belediyesi Kadin El Sanatlar1 Pazari(OKEP) birimleri ile ilgili
merkezler olustururken, diger birimlerle isbirligi yapmak ve bunlar icin gerektiginde
yonetmelik ¢ikarmak.

h) ihtiyag  sahiplerini belirlemek, belirlenen ihtiyag sahiplerine yonetmelik
cercevesinde gereken yardimlari ulagtirmak. Yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak ve ayrica
stiresi igerisinde arsivlemek.

1) [Ikdgretim cagindaki 6grencilere kirtasiye ve giyim yardiminda bulunmak.

i) Sosyal hizmet ve yardimlar igin goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluglarla igbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek, calisma alanlar1 olusturmak.

J) Belediyeye ait Asevi, Halk Market, Halk Merkezleri, Odunpazari Belediyesi Meslek
Edindirme Kurslar1 (OMEK), Odunpazar1 Belediyesi Kadin El Sanatlar1 Pazar1 (OKEP) gibi
isyeri ve merkezleri kendi kadrolu elemanlariyla yonetmek ve diger c¢alisan personeli
sozlesme hiikiimleri dogrultusunda denetlemek ve gerektiginde gorev degisikligi yapmak.

k) Sosyal Yardimlasma Vakfi ile koordinasyon kurmak, bolgede yardim alanlarin
envanterini ¢ikarmak.

1) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini a¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetlemek.

m) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 goreve gonderildiginde, doniiste rapor
hazirlayip, amirine vermek.

n) Stratejik planla midiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.

o) Bilgi edinme yasas1 ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekcelere
kanunda belirtilen siireler icerisinde yazili cevap vermek.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Sefi;

a) Miidiriin kendisine verdigi gérevleri, yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Memurlari;

a) Midirliik gorevlerinden Midiir ve Sef’in kendisine verecegi isleri yapmak,

b) Calistig1 yerlerde diizenin islevligine yardime1 olmak,

¢) Caligan personelin izin, rapor ve mesailerini takip edip kayitlarini tutmak,

¢) Kullanilacak defter, kayit ve belgeleri elektronik ortamda diizenlemek,

d) Elektronik ortamda diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri gerektiginde c¢ikti
almarak sayfa numaras1 verilerek yetkililerince imzalanmak suretiyle dosyalayip, muhafaza
etmek,



e) Belgeleri Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore arsivlemek, yazismalari
siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalamak,

f) Piyasa fiyat arastirmasi, satin alma ve ihale evraklarii gerceklestirme safhalarini
takip etmek, Mali Isler Miidiirliigiine giden evraklarin eksiksiz olarak teslimini saglamak,
dosyalamak,

g) Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda, veri giris islemini yapmak,

g) Odenegi dahilinde olmak sartiyla her tiirlii masrafi, kamtlayict belgelere
dayandirarak ve usuliine uygun olarak gerceklestirmek, 6denegin yeterli olmadigi durumlarda
bunu yazil1 olarak harcama yetkilisine bildirmek,

h) Midiirlige ait demirbas kayitlarin1 diizenli olarak tutmak. Tasinir islem fislerine
konu olan evraklarin diizenli olarak takibini yapmak, kayitlarrm Mali Isler Miidiirliigiine
eksiksiz gondermek ve dosyalanmasini saglamak.

Gerceklestirme Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Harcama talimat1 iizerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alinmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve d6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici islemler

Evrak kayit sistemi, arsiv ve yazismalar

MADDE 11- (1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine gelen ve giden evraklar Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) ile takip edilir. Devlet arsivleri yonetmeligi hiikiimlerine gore
arsivlenir ve yazismalari siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalanir, arsiv
sisteminde korunur.

Defter kayit ve belgeler
MADDE 12- (1) Miidiirliik kayitlar1 ve Belgeler

a) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklar, defter, kagit ve belgeler
gerektiginde ¢ikti alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

b) Miidiirliige ait mal ve malzemelerin demirbag kayitlari tutulur ve giincellenir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 13- (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki ilgili genel
hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilecektir.



Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 14- (1) Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnceki Sosyal Yardim Isleri
Miidiirliigiiniin Goérev, Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslarma Iliskin Y&netmelik
yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, yayimlandiktan sonra
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytirtittir.



