TiC.
KEPEZ BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak, Tamimlar ve ilkeler

Amag

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin kurulus, gérev alani, yetkileri,
sorumluluk ve gérevlerinin yerine getirilisi ve yetkilerinin kullamminda bagvurulacak yontemleri ile ¢aligma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Kepez Belediyesi Kiiltir ve Sosyal lIsler Midiirliigi’niin kurulus,
teskilatlanma. gérev ve ¢alisma diizeni ile iliskin ilke ve kurallar ile ¢galigyma usul ve esaslarim kapsar.

Jayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili
Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte adi gegen:

a) Bakanhk : Kiiltiir ve Turizm Bakanhigi'm ve diger ilgili Bakanhklar,
b) Belediye : Kepez Beledivesi Bagkanhigini,
¢) Baskan Yardimasi: Kepez Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
d) Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii nii,
e) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii'nii,
‘vt) Sef : Birim seflerini,
g) Personel : Kiiltiir Sosyal isler Miidiirliiii ne bagh ¢ahisanlarin tiimiinii,
h) Yonetmelik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslan Yoénetmeligini

1) Ust Yonetici : Belediye Baskanini ifade eder.

Temel ilkeler

Madde 5- (1) Kepez Belediye Bagkanhig Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Kepez'in kentsel gelisim ve
Kepez Halkinin esitlik duygusuyla ¢agdag yasam Kkalitesini arttirmak, 6zgiin bir kimlik olusturarak insan
odakli diinya kenti haline gelme misyonu; belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi olan, seffaf
katihmciligi 6n planda tutan, hizmette diinya standartlarin1 agnis insan odakli, 6ncii ve 6rnek olma vizyonu
ile asagida belirtilen temel ilkelere gére ¢aligmalarini yiriitiir.

a) Planli. etkin ve verimli ¢aligmak,
b) Seffaf ve hesap verebilir olmak, _L,.



¢) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket etmek,

e) Insan hak ve 6zgiirliikleri cer¢evesinde cagdas ve sosyal Belediyecilik hizmetlerini sunmak,

f) Karar alma ve alinan karar1 uygulamada adil olmak,

g) Hizmette; kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle yapilacak ¢alismalarda temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
KURULUS VE TESKILAT

Kurulus
MADDE-6 02/11/1991 giin ve 1991/38831 Sayili kanunla Kepez Belediye Baskanligi kurulmus olup,

02.01.2019 giin ve 09 sayili Meclis karariyla Kiiltiir ve Sosyal Miidiirltigti kurulmus ve faaliyete gegmistir.

Kiiltiir ve Midiirltigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. nci maddesinde ifade edildigi amir hiikkmii dikkate

alinarak 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanarak ytiriirliige giren “Beledive ve Bagl

kuruluslari ile Mahalli idare ve Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina™ uygun olarak 14/04/2009 tarih
e 2009/5 sayili meclis karari ile kurulan birim miidiirliiklerindedir.

Teskilat

Madde 7- Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii niin teskilat yapisi asagidaki sekildedir.

(1) Miidiirligiin faaliyetleri Midiirliikte gorevli birim miidiiri ve emrinde gorevli memur, is¢i ve sézlesmeli

calisan eliyle yiirtitiiliir. (2)Miidiirliik teskilat yapis1 agagida belirtilen birim ve servislerden olusur.

1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii
2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Biirosu
3) Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu
a) Kepez Biilten aylik stirekli yayimi

4) Kres ve Giindiiz Bakimevleri

5) Kiiltiir Merkezleri
S a) Turhan Mildon Kiiltiir ve Sanat Merkezi
b) Genglik Egitim ve Kiiltiir Merkezi
¢) BAHEM

6) El Sanatlari, Meslek Edindirme, Sanat ve zanaat Atdlye ve Kurslari
a) El Sanatlar: Sanat Zanaat ve Meslek Edindirme Kurslari
b) Seramik Atolyesi
¢) Hali Dokuma Atélyesi
7) Kurs Uriinleri Satis Merkezi
8) Yasar Kemal Kiitiiphanesi
9) Sosyal Yardim Hizmetleri

a) Sosyal Yardim /KEPKART Hizmetleri E



b) Sosyal Market ve Camasirhane Hizmetleri
¢) Evde Bakim Hizmetleri
d) Engelsiz Yagam Seferleri

10) Genglik ve Spor Birimi
a) Kadin Saglik ve Spor Merkezleri
b) Erkek Spor ve Saghk Merkezleri
¢) Cenk Devrim Ulusoy Kapali Spor Salonu
d) Atatiirk Spor Kompleksi

e) Buz Pisti

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

KEPEZ BULTEN AYLIK SUREKLI YAYIMI

TURHAN MILDON KULTUR VE SANAT MERKEZ!

GENGLIK EGITIM VE KOLTUR MERKEZI

BAHEM

EL SANATLARI SANAT ZANAAT VE MESLEK ED. KURSLAR!
SERAMIK ATOLYES!

HALI DOKUMA ATOLYESI

YASAR KEMAL

KUTUPHANES

SOSYAL YARDIM / KEPKART HIZME TLERI
SOSYAL MARKET VE CAMASIRHANE HIZMETLER]
EVDE BAKIM HIZMETLERI

ENGELSIZ YASAM SEFERLERI

SOSYAL YARDIM

HIZMETLERI

KADIN SAGLIK VE SPOR MERKEZLER
ERKEK SPOR VE SAGLIK MERKEZLERI

CENK DEVRIM ULUSOY KAPALI SPOR SALONU

ATATURK SPOR KOMPLEKS!




MADDE 8- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin gorevleri;

a) Kepez Belediye Baskanhigi’min hedefleri, prensip ve politikalari, Kepez Belediyesi misyon ve vizyonu,
Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢er¢evesinde, belediye hizmet alani dahilinde bulunan yerlerde,
sosyal ve kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda ¢alismalar1 yapmak,
b) Calismalarina kamu kurum ve kurulusglari, egitim kurumlari, meslek kuruluslari, sivil toplum kuruluslari,
sivil inisiyatif, kent konseyi, uzman kisilerin, sendikalarin katilmini saglamak,
¢) Kiiltiir sanat ¢alismalar1 ve projeleri dogrultusunda panel, sdylesi, seminer, konferans, tiyatro, sergi,
festival, senlik, edebiyat etkinlikleri, meslek ve beceri edindirme kurslar ve atélyeleri, plastik sanatlar, film,
belgesel gosterimleri, siir dinletileri vb. sosyal kiiltiirel alanlarda etkinlikler planlamak, organize etmek,
hizmet verdirmek ve raporlamak,
d) Kentin gevresel, kiiltiirel, tarihi, dogal dokusuna sahip ¢ikmak, korunmasini saglamak,
e) Amator spor kuliiplerine destek vermek, ddiillendirmek, ortak projeler tiretmek,
f) Kentte bulunan egitim kurumlarina destek vermek, ortak projeler iiretmek,
g) I¢ ve dis turizmin gelismesine yonelik ¢alisma ve hizmetlerde bulunmak, bulundurmak,
h) Cocuk, geng, yash, kadin, engelli ve toplumun tiim dezavantajli grup ve bireylerine yonelik ¢aligma.
proje. organizasyon, yardimlarda bulunmak,
1) Resmi bayram, belirli giin ve haftalar i¢eriginde etkinlikler diizenlemek,
~j) Kurumsal kimlik dogrultusunda. Miidiirliik ¢alisma ve faaliyetlerine yonelik afis, pankart, davetiye vb.
iletisim kanallarim kullanmak, uygulamak,
k) Kent halkina yonelik kiitiiphane, kitaphk olusturmak, isletimini saglamak,
1) Kentin degerlerine yonelik miize olusturmak, igletimini saglamak,
m) Sanat topluluklar1 olugturmak, yiiriitiimiinii saglamak,
n) Sosyal kiiltiirel geziler diizenlemek,
0) Belediye tarafindan yapilan sosyal kiiltiirel mekanlarin isletimini saglamak,
p) Her tiirlii spor branginda takim kurmak., siirdiiriilebilirligini saglamak,
q) Kis, yaz spor okullari, kurslari diizenlemek,
r) Belediyeye ait ya da hibe edilmig alanlan sosyal kiiltiirel, spor alanlar yapmak,
s) Sosyal, kiiltiirel ve spor alanlarinda yayin yapmak,
t) Kent estetiine yonelik heykel, sanatsal kent mobilyasi vb. eserler liretmek, iirettirmek,
u) Ulusal, uluslararas: édiillii yarigmalar diizenlemek,
v) Biinyesinde bulunan tiim mekanlarin bakim, onarim, ek bina, tefrisatini saglamak, mekanlarin nitelik ve
amaglar1 dogrultusunda hizmet ve projeler iiretmek, liretilmesini saglamak,
x) Belediye faaliyetlerine goniillii katilim konusunda goniilli birey, kurum ve kuruluslar ile gerekli
caligmalar yiiritmek.
y) Miidiirltigiin yillik biit¢esini hazirlamak,
z) Tiim iglemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglamak,
aa) Kentte sosyal ve ekonomik anlamda ihtiya¢ sahibi olan kisiler ve ailelerin tespit ederek yasalar
cergevesinde ihtiyaglarini kargilamak ve ihtiyag sahiplerinin toplum ile entegrasyonunu saglamak. Bu
kapsamda 6grencilere ve kent halkina kanunlar, projeler ve belediye imkénlar1 kapsaminda yardimlarda
bulunmak. ( ihtiyag sahibi ogrencilere Ggrenim yardimlari, asker ailesi yardimlari, engelli 6grencilerin
okullarina ulagimlar, ihtiyag sahibi 6grencilere ve kentliye gida, ulagim, kirtasiye, kiyafet, mobilya, beyaz
esya, egitim vb. )
bb) Kente ihtiyag sahibi aileleri ilgili midirliikler ile yerinde inceleme yapmak suretiyle belirlemek ve
yapilacak yardimlari ihtiyaca gore tespit etmek,
cc) Ihtiyag sahibi kisilere istihdam konusunda damigsmanhk ve yonlendirme hizmeti vermek ve projeler
uygulamak,
dd) Toplumsal doniisiim projesi olan “Sosyal Market”in ihtiyag sakiplerine ulasabilmesi amaciyla
caligsmalarini sfrdiirmek ve desteklemek. g



(2) Midir bu Yonetmelik, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Baskani/Belediye Bagkan Yardimcisi
tarafindan verilen tiim gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri
dogrultusunda etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan bagkana/bagkan yardimsicina
kars1 sorumludur.

(2) Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9- Birim Sefleri: 1) Amirinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirmek ve amirinin
bilgisi dahilinde diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak,
2) Seminer, kongre, fuar, sergi. festival, yarigma, gosteriler ve benzeri faaliyetleri ilgilendiren tiim alimlarla
ilgili gerekli islemleri yapmak, evraki takip etmek, gerekli raporlari tutmak,
3) Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin is ve islemlerini en kisa zamanda ve istenen sekilde
sonug¢landirmak iizere planlamak,
4) Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak faydah
gordiigii raporlar sunmak,
5) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak,
6) Faaliyetlerin devamliligim saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasim, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve

~1sullere gore hareket edilmesini temin etmek.

\..«?) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin tiim resmi yazismalarini yiiriitmek, tiim evrakin takibini yaparak
gerekli raporlar1 tutmak,
8) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin gérev alamyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, gegerli ihale
mevzuati dogrultusunda yapilmasini saglamak,
9) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin gorev alam ile ilgili olarak, Baskanh@n amag, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlamak ve programlanin geligtirilmesinde teknik ve uygulama
¢alismalarinda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,
10) Belediyenin gergeklestirecegi tiim kiiltiirel, sosyal ve sportif faaliyetler i¢in gerekli olan biirokratik alt
yapiy1 hazirlamak,
11) Elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde planlamasini yapmak,
12) Gegerli mevzuatin dngordiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gérevleri icra etmek.

MADDE 10- Diger Personel: Midiirliigiin gérev alanina giren gorevler; midiirliige norm kadro ve

hagkanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip
“~olduklar; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans, bagari seviyeleri vb. yetkinliklerine gore dagitir.

Dagitimi yapilan gorevler geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. Bu baglamda Kiiltiir ve Sosyal Isler

Miidiirliigiiniin diger personeli;

1) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili gegerli mevzuat ve amirinin talimatlarina gore

yerine getirmek,

2) Bagkanligin amaglarim ve genel politikalarini, miidiirligiin alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve

buna uygun tutum ve davranis sergilemek,

3) Calismalarinda 6rnek tutum ve davranig sergilemek,

4) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin

yonetmeliklerine uygun is ve iglemleri yapmak,

5) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

6) Miidiirltigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

7) Miidiirliigiin  yilhk faaliyet planinin baskanligin stratejik hedefleri dogrultusunda hazirlanmasinda

amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmak, yiiriitmek,

8) Mesai arkadaslariyla is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon

igerisinde ¢af\smak,



9) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mevzuata riayet etmek,

10) Verimliligin arttinlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin ¢aligma
metotlarini gelistirmek,

11) Miidiirliikge alinan kararlarin yerine getirmesi igin bu kararlarin geregini yapacak Kisilere vazifelerinin
tebligini dogru bir sekilde ve siiratle yapmak,

12) Yapacag isler i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlan eksiksiz hazirlamak,

13) Faaliyetlerin devamhih@ini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,

14) Gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki titizlikle tutmak, usuliine uygun
muhafaza etmek. yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

15) Yazigsmalar diizgiin ve 6zenli yapmak, ayniyat kayitlarin1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

16) Kendisinden hazirlanmasi istenilen yazilari sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak
hazirlamak. yazi konusu hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermemek,

17) Miidiirliige gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigim kontrol ederek, imza karsilig1 almak,
gelen evrak defterine kaydetmek,

18) Resmi yazisma kurallar1 yonetmeligindeki esaslara uygunlugunu kontrol ettikten sonra birimden ¢ikan
evrak, dokiiman vb. yazilari, giden evrak defterine kaydetmek ve ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

19) Baskanhiga dair bilgilerin ilgisiz kisilere sizmamasi veya sizdirilmamasi hususunda azami itinay1 ve

“~dikkati gdstermek,

20) Belediye birimleriyle ve ilgili dig birimlerle gerekli is birligini yaparak vatandagin taleplerinin
kargilanmasi igin koordineyi saglamak, yazigmalar1 yapmak, islemleri yiiriitmek,

21) Ustlendikleri gorevlerle ilgili talimatlar yerine getirmek, kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda
ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,

22) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

23) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdi1 gorev seyahatine gonderildiginde, ¢aligmalar ve aldig1 sonuglar
hakkinda rapor hazirlamak, amirine sunmak,
24) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili miidiirliikklerle koordinasyonu saglamak,

UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiirtirlik ve Yiiriitme

“~Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE-11 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii kendisine verilen gérevleri konusuna gore; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali
Kontrol Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Kiiltlir ve Sosyal Midiirltigii Gorev, Yetki ve
Sorumluluk Yonetmeligi hiikiimleri,06.02.2013 giin ve 27 sayih meclis karan ile kabul edilen Kepez
Belediyesi Sosyal Yardim Yonetmeligi,02.09.2015 giin ve 137 sayili meclis karar ile kabul edilen Kreg ve
Giindiiz Bakim evleri yonetmeligi ve 03.10.2018 giin ve 175 sayili meclis karan ile kabul edilen Evde
Bakim Yonetmeligi ¢er¢evesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Bagkanhik Makami veya
gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis Kararlar1 uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon, Ortak Hiikiimler

A



Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE-12(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile ézel ve
tiizel kisilerle yapacag énemli yazismalarini, sorumlu personel, memur, sef ve miidiiriin parafi ile Belediye
Baskani ve/veya Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger miidiirliikkler ve birimleri arasinda koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

BESINCi BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

Yiiriirlik
MADDE-13 Bu yonetmelik hiikiimleri; Kepez Belediye Meclisinde kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Diger Hiikiimler,

MADDE 14-Yiiriirliik ve Yiiriitme Kiiltiir Sosyal isler Miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler:

(1)Miidiirliikk tarafindan kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aymi bilgileri igerecek sekilde elektronik
“~ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak

sayfa numaras1 verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda

muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 15- (1)Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak
defterinde izlenir. (2)Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine
gore korunur.

Sorumluluk
MADDE 16- (1)Bu Yénetmeligin uygulanmasindan Miidiir Ust Yoneticiye karst dogrudan sorumludur.

Diger is ve islemler
MADDE 17- (1)Bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yonetici tarafindan verilen diger is ve
“~islemler Miidiirliik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 18- (1)Bu Ydnetmelikte uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Midiir yetkilidir.

Yonetmelik hiikiimlerin uygulanmasinda dncelik
MADDE 19- (1)Bu Yoénetmelikte ilgili mevzuata aykiri bir hiikiim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hiikiimleri gegerlidir.

20- (1)Bo\yonetmeligi hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

OMER|FARUK MUTAN ERHAN BEKTAS
BELEN}YE BASKA KATIP UYE




