T.C.
CAYCUMA BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar Tarihi : 01.02.2017
Karar No C 14
Evraki Gonderen Birim . Bagkanlik Makami
Karar Ozeti . Belediye Birimlerimiz tarafindan olusturulan yénetmeliklerin

yasal mevzuat agisindan incelenerek degerlendirilmesi igin
Tirlii Isler Komisyonuna havalesine  oybirligi ile karar
verildi.

Meclisi Tegkil Edenler . Meclis Baskami Biilent KANTARCI, Meclis Katipleri Volkan YESIL,
Metin GUNEY Uyeler, Ali ALIBABAOGLU, Aziz AKYIGIT, Bahri MALAKCI,
B.Kemal UZALDI, Cengiz GOKCE, Engin KOKTURK, Irfan KABUK,
Mehmet OZDAL, Mustafa TOPCU, Musa YILDIRIM, Onur YIGIT, Yasemin
YAMAK, Z.Fuat KALAYCI

Talep . Belediyemiz Birimlerine ait yonetmeliklerin goriisiilmesi

Giindemin 4 ncli maddesi: Belediyemiz birimlerine ait "Gorev, Yetki Ve
Sorumluluklar Ile Calisma Usul Ve Esaslar1 Yénetmelik" degisikliklerinin goriisiilmesi ;

Toplantida iptal edilen miidiirliikler ile ihdas edilen miidiirlikklere ait yonetmeliklerin
ve Fen Isleri Midiirliigli yonetmelik degisikliginin gerekgeleri birimlerden gelen dort adet
tezkereler geregince 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine istinaden Belediye
Meclisinde goriigiilmesi gerektigi konusunda Meclis Uyeleri bilgilendirilmigtir.

MECLIS KARARI

Konu hakkinda yapilan miizakere sonrasinda yapilan oylama neticesinde ;

Tiim meclis iiyelerinin evet oyu kullandig1 goriilmiis;

Buna goére; Ocak Ayir Meclis Toplantisinda iptal edilen Destek Hizmetleri
Miidirliigii, Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigii ve Park Bahgeler Miidiirliigii'ne ait
yonetmeliklerin yiiriirliikten kaldirilmasi, Ocak Ay1 Meclis Toplantisinda ihdas edilen Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirligli, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirliigii, Makine Ikmal
Bakim ve Onarnim Miidiirliigii’ne ait yonetmelikler ile Park ve Bahgeler Biriminin baglandig:
Fen Isleri Miidiirliigii’ne ait yonetmelik degisikliginin yasal mevzuat agisindan incelenerek
degerlendirilmesi i¢in Tiirlii Isler Komisyonuna havalesine oybirligi ile karar verilmistir.
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DORDUNCU BOLUM

DAYANAKLAR

MADDE: 13-

1-T.C.Anayasasi

2-657 Sayili DMK.

3-4857 Sayili Is Kanunu

4-22.02.2007 Tarih ve 26442 Sayil1 Resmi Gazetede Yayimlanan Norm Kadro Esaslari
5-Memur ve Is¢i mevzuatina gore hazirlanan Disiplin Yonetmelikleri.
6-5393 Sayili Ilge Belediye Kanunu

7-5434 Sayili T.C.Emekli Sandig1 Kanunu

8-5502 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu

9-2822 Sayil1 TIS.Grev ve Lokavt Kanunu

10-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

11-5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

YURUTME

MADDE: 14- Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Caycuma Belediye Meclisince karara baglandiktan
sonra ytiriirliige girer.

MADDE:15- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Caycuma Belediye Baskanlig1 yiirtitiir.

Bagkan Yardr
salt Hizmetler Midi

Bayram'‘KAYIKCI
insan Kaynakien ve
Ectim MOGOr0

Y




koordinasyon kurarak yiirtitmek,

n) Is¢i personelin izin isleri, SGK ile ilgili tiim muameleleri ve arsivleme islemlerini
yiirtitmek,

0) TIS e esas olacak &n galigmalar yiirtitmek,

6) Calisan personelin 6zliik dosyalarini olusturmak ve muhafaza etmek,

p) Is¢i personelle ilgili kurulmas: gereken kurul ve komisyonun kurulmas: igin gerekli
yazigmalari yapmak ve sonuglarini dosyalayarak muhafaza etmek,

r) Gorevin geregi kisiye 6zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye
vermemek,

s) Emekliligi dolan is¢i personelle ilgili yazismalari yapmak,

s) Calisanlarla ilgili istatistik bilgileri bilgisayar ortaminda kayit altina almak.

C)Maas, Performans ve Egitim Biirosu Sefi:

Nitelikleri:

a) Seflige yiikselme sinavinda basarili olmak,

b)657 sayilt DMK na tabi olmak,

Gorevleri:

a) Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiiriine karsi
sorumludur,

b) Miidiirliige gelen - giden evrak kayitlarini bilgisayar ortaminda kayit altina almak ve
dosyalamak,

¢) Miidiirliik i¢inde kullanilan biiro malzemelerinin teminini saglamak,

d) Demirbas esya kayitlarini tutmak ve ayniyat mutemetligi gorevini yerine getirmek,
e) Calisan personelle ilgili pasaport islemlerini yiirtitmek ve gerekli yazismalarl yapmak,

f) Calisan personelin performansinin artirilmasi i¢in miidurliiklerden gelen egitim seminerleri

ile 1lgili is ve islemleri yapmak, _
g) Baskanliktan ve Belediye Baskani'nin Bagkanliginda, sorumlu Idari Bagkan

Yardimcisindan gelen talepler dogrultusunda yillik egitim program taslaklarim hazirlamak ve

Baskanlik onayina sunulacak hale getirmek,

h) Verilecek egitimlerle ilgili Hizmet Alim1 ihale iglemlerini ve tahakkuklarini hazirlamak ve

Miidiir onayina sunmak,
i) Memur, is¢i ve sozlesmeli personele ait maaglarin hesaplanarak, Mali Hizmetler
Miidiirliigiine bildirmek.

j) 3308 sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu gergevesinde mesleki bilgi ve becerilerini
artirmak amaciyla Belediyemize basvuru yapan 6grencilere ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek.

D)Memurlar:

Nitelikleri:

a) Yiiksek okul veya Lise / Dengi Okul mezunu olmak,

b) 657 sayili DMK na tabi olmak veya zorunlu hallerde Bagkanlik onay: alinarak is¢i
calistirmak,

Gorevleri:

a) Verilen gorevleri yerine getirmede bagl bulundugu $efe ve Miidiire kars1 sorumludur,
b) Verilen gérevleri yerine getirirken yasalar ¢ergevesinde hareket etmek,
¢) Gorevin geregi gizlilik ilkesine 6nemle riayet etmek,

d) Verilen gérevleri zamaninda ve geregi gibi yerine getirmek,

e) Miidiirliikler aras1 gelen- giden evraklar1 zimmetle alarak bilgisayar ortaminda kayitlarini

yapmak. p




PERSONELIN NITELIKLERI VE GOREVLERI:

MADDE 12-

A) Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirii:

Nitelikleri:

a) Yiiksekokul veya tiniversite mezunu olmak,

b) Idarecilik gorevlerinde bulunmus olmak,

¢) 657 sayil DMK 68.maddesindeki niteliklere uygun olmak.

Gorevleri:

a) Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder,

b) Mudiirligtin idari iglerinden birinci derecede Baskanliga ve Belediye Baskani’nin
Baskanlifinda, sorumlu Idari Bagkan Yardimcisina kars: sorumludur,

¢) Mudtirliik emrinde gérev yapan personelin bireysel performanslarini degerlendirmek ve
disiplin raporlarini doldurmak ve onaylamak,

d) Belediye Bagkanindan alacag: emirleri personeline veya biitiin ¢aliganlara iletmek, gorev
dagilimlarim1 yapmak ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek,

e) Mevcut personelin durumuna gore birim igi gérevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,
f) Komisyon ve kurul tiyelik gérevlerini yerine getirmek,

g) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
islerini yiirtitmek,

h) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biit¢esini
hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

1) 3308 sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu gergevesinde mesleki bilgi ve becerilerini
artirmak amaciyla Belediyemize bagvuru yapan dgrencilere yapilan planlama ve kontenjan
dahilinde staj imkani saglamak ve bu konu ile ilgili i ve iglemleri yiiriitmek.

B)insan Kaynaklar Biiro Sefi:

Nitelikleri:

a)Seflige yilikselme sinavinda basarili olmak,

b)657 sayili DMK ’na tabi olmak,

Gorevleri :

a) Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiiriine karsi
sorumludur,

b) Personelle ilgili biitiin yazigmalari yasalar ¢er¢evesinde yerine getirmek,

¢) Memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

¢) Norm kadro gergevesinde ihdas edilen kadrolar takip etmek,

d) Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarin1 hazirlamak,

e) Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak,

f) Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

g) Memur personelle ilgili arsivleri olusturmak ve diizenli takip etmek,

h) Memur personelin emeklilik, hizmet ihyasi, borglanma, toptan deme ve kesenek iadesi,
emekli ikramiyesi tahakkuk islemleri, emekliye ayrilanlarin dul ve yetim maasi ile ilgili
islemleri yapmak,

1) Calisanlarla ilgili 1, Ilge Idare Kurullarinin ve Damistay, Sayistay kararlarini ilgililere veya
daire amirlerine teblig etmek ve alindilarini geri géndermek,

i) Calisan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarini tescil etmek,

j) Ik defa devlet memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve gerekli
evraklar1 hazirlamak,

k) Kurum i¢i ve Kurum dig1 gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

m) Goreve son verme, ¢ekilme, gérevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili isleri
yapmak,

1) Verilen gorevleri yerine getirmede insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiiriine kars
sorumludur,

m) Iscilerin ise alinmasi, nakil ayit kapama islerine aitjbiitiin islemleri ilgili kuruluslarla
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islenmesi ve takip edilmesini saglamak,

d) Tiim is¢i personelin sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile isveren adina 2 yilda bir
toplu is s6zlesme goriigmelerini yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarin 6ngérdiigi evraklar:
tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler Miidiirliigtine bildirmek,

¢) Isci Disiplin Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu ve Is Saghgi ve Is Giivenligi Kurulunu
olusturmak i¢in Baskanlik onay1 almak,

f) Emekliligi dolan is¢i personelin Sigorta Kanunu geregi talepleri lizerine emeklilik
islemlerini ylirtitmek, dosyalarini kapatmak,

g) 4857 sayil Is Kanununun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen isgilerin kidem ve
ihbar tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesi ve
her is¢i i¢in isten ayrilma bildirgesinin doldurularak Is Kur Sube Miidiirliigiine bildirmek,
h) Is¢i personele ait maaslarin hesaplanarak, Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

Sizlesmeli Personel:

a) 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregi kadro karsilig1 calistirilan sézlesmeli
personelin {icretinin, belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine sunulmak tizere hazirlamak,

b) S6zlesmeli Personel olarak istihdam edilecek personel ile Tam Zamanli Sézlesme
imzalanmasi i¢in s6zlesmeleri hazirlamak,

¢) Imzalanan sézlesmelerin, personele ait evraklarin, diplomalarin ve Meclis Kararinin
tasdikli fotokopileri ile dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak, sézlesme tarihinden itibaren
30 giin igerisinde Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii’ne géndermek,

d) S6zlesmeli Personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlerinin takibini yapmak,
islenmesi saglamak ve dosyalarina kaldirilmak,

e) Sozlesme imzalanan her bir personel igin 6zliik dosyast hazirlamak ve arsivlemek

f) Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin yapmak,

g) Sozlesmeli Personel ile ilgili mevzuati takip etmek,

h) Sézlesmeli Personele ait maaglar1 hesaplamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigtine bildirmek.

MUDURLUGUN YETKISI:
MADDE 8-Mevcut yasalar dogrultusunda Belediyede galisan biitlin personelin atama,
ozliik, disiplin, intibak, sosyal haklar, emeklilik islemleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

MADDE 9- insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigii yapilan islerden dolay1; Belediye
Baskanina ve Belediye Baskani’nin Baskanliginda, sorumlu Idari Bagkan Yardimcisina, yasa,
tiiziik, yonetmelik ve genelgelere kars: sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, organizasyon yapisi,personelin nitelikleri ve gorevleri:

MUDURLUGUN KURULUSU:

MADDE 10-insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun 48,49
maddeleri ve 22 SUBAT 2007 tarih ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair
Yonetmelik ‘e dayanarak kurulmugtur.

ORGANIZASYON YAPISI:

MADDE 11-Caycuma Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Mudiirltigii;
A) Miidiir

B) insan Kaynaklar Biirosu Sefligi

C) Maas, Performans ve Egitim Biirosu Sefligi

D)2 adet emurdan ibarettir.
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d) Kamuoyunda kurumun imajinin korunmasi ve giivenin saglanmasini temin etmek,

e) Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tiim imkanlarindan yararlanmak,

f) Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarini yapmak, midiirliik biitgesini
hazirlamak,

g) Takim ruhu anlayisi ile ¢alisilmasini tesis etmek,

h) Memur, is¢i ve s6zlesmeli personel islemlerini 657 sayili DMK,5434 sayili Emekli Sandig1
Kanunu, 5502 sayil Sosyal Giivenlik Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, 506 sayili SSK
Kanunu, 2822 sayili T.I.S Grev ve Lokavt Kanunu ile 5393 sayili Belediye Kanunu ve
bunlara dayanarak ¢ikarilan yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde 6zliik islerini yliriitmek,
i) Calisan personelin isinde daha verimli olmasi i¢in hizmet i¢i egitim programlan
hazirlayarak Bagkanlik onayina sunmak,

IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Tanimi, Gorevleri, Yetki ve Sorumlulugu

TANIMI:

MADDE 6-Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48.maddesi ve 22 Subat 2007 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik
esaslari ¢ergevesinde kurulmus idari ylirlitme organidir.

GOREVLERI:

Memur Personel:

MADDE 7-

a) Mevcut birimlerde gorevlendirilmek {izere memur personel i¢in yapilacak iglemlerin 657
sayili DMK geregi Baskanlik¢a uygun goriilen bos kadrolarin sayilarini, sinif ve derecelerini
belirterek DPB’na bildirilmesi ve DPB’nca atanan personelin adaylik siirelerinin
programlanmasi, asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel i¢in 6zliik dosyasinin tutulmast,
gorev dagilimlarinin yapilmasi, emekli sandigi ile iligkilendirilerek emekli sicil numarasinin
alinmasi,

b) Memur personelin her y1l kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi,
kadro derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmasi,

¢) Memur personelin bir tist 6grenimi bitirenlerin intibaklarinin yapilmasi,

d) Memur personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir, yilda 2 defa
performansinin élgiilmesi sonucu Belediye Kanununun 49. maddesinde belirlenen oranlar
gergevesinde tespit edilen personel listesini ddiillendirilmesi i¢in Belediye Bagkaninin
onayina sunmak,

€) Memur personelin giinliik devam-devamsizligini takip etmek, senelik izin onaylarinin
alinmasini saglamak, mazeret izinleri, licretsiz izin, saglik raporlarinin saglik iznine
cevrilmesi i¢in gerekli onay1 almak, yurt disina ¢ikacak personelin izinleri igin Valilikle
gerekli yazismalar1 yapmak,

f) Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik islemlerini yapmak ve dosyalarini Sosyal
Giivenlik Kurumuna géndermek,

g) Memur personelin pasaport iglemleri igin gerekli yazigsmalar1 yapmak,

h) Memur personele ait maaslarin hesaplanarak, Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirmek.

Isci Personel:

a) 4857 sayili Is Kanununa tabi is¢i personelin belediye birimlerinde ¢aligtirilmak {izere ige
alinmasi icin gerekli islemleri yiiriitmek, daimi kadroya alinmasi igin gerekli vizelerin
alinarak Is Kur’a talepte bulunmak,

b) Yeni ise baslatilan ve igten ayrilan isgiler i¢in yasal siiresi i¢ginde Calisma Bakanligina
bildirilir ve is¢ilerin 6zliik dosyalari olusturmak,

¢) Is Kanunu ve TIS geregi biitiijscilerin sepelik izin, tigretsiz izin ve saglik raporlarinin
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THE.
ZONGULDAK iLi
CAYCUMA BELEDIYE BASKANLIGI

il!.san Kaynaklar: Ve Egitim Miidiirliigii )
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag,Kapsam,Dayanak,Tanimlar ve Ilkeler

AMAC:
MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci; Caycuma Belediye Bagkanligi insan Kaynaklar Ve
Egitim Midiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2- Bu yonetmelik Caycuma Belediye Baskanliinda ¢alisan 657 Sayili DMK' na
tabi memur personel, 4857 sayili Is Kanununa tabi is¢i personel ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 49.maddesi geregi ¢alistirilacak s6zlesmeli personel ile aym kanuna gore gegici
stireyle gorevlendirilen personeli kapsar.

DAYANAK:

MADDE 3- Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun 48,49
maddeleri ve 22 SUBAT 2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair
Yonetmelik geregince kurulmustur.

TANIMLAR:

MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;

Baskan : Caycuma Belediye Bagkani'ni,

Belediye : Caycuma Belediyesi'ni,

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiin,

Miidiir : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriind,

Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli personeli,

Memur:657 sayili DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince ytiriitiilen asli ve
siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci:Gorev ve sorumluluklari igverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli
olarak calisan isci ile belirli siirelerde ¢alistirilan gegici isgileri,

Sozlesmeli Personel:5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro kargiligi
belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

TiS:Is¢i personelin tiim yasal haklarim belirleyen Belediye ile Yetkili sendika arasinda
imzalanan Toplu Is Sézlesmesini,

Kurul:Is ve islemlerin yiiriitiilmesi igin kanun ve yonetmeliklerle kurulmasi zorunlu olan
komisyonlari,

DMK: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

DPB: Devlet Personel Baskanligi’ni,ifade eder.

ILKELER:

MADDE 5-Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigiiniin baglica ilkeleri;

a) Baskanlik Makamina ve Belediye Bagkani’nin Bagkanliginda, sorumlu Idari Bagkan
Yardimcisina kars1 sorumluluk bilincinde olmak,

b) Hizmet kalitesini artirmak,

¢) Hizmet maliyetlerini diistirtilmesi i¢in gerekli tedbirleri a]mak zamandan tasarru
saglayarak dogru ve etkin kullanilmasini saglamak,
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