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KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu ydnetmelik, Diizce ili Diizce Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler MiidiirlGgii'niin
gorev, yetki ve sorumluluklarim, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statlislini
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli vyiritilmesini saglamak amaciyla
hazirlanmistir.



DUZCE iLi DUZCE BELEDIYESi
KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

Amag

MADDE 1 - Bu ydnetmeligin amaci Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Midirligu teskilat
yapisini, hukuki statistini, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, c¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli ylratilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE2 - Bu yoénetmelik Kiiltir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi'niin; hukuki
statlislinti, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan : Dilizce Belediye Baskani'ni,

b) Baskan Yardimcisi : Diizce Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi’niin
bagh bulundugu Baskan Yardimcisi'ni,

c) Baskanlhk Makami : Diizce Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye : Dlizce Belediyesi'ni,

d) Birim : Diizce Belediyesi Kiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi
Birimlerini,

e) Encimen : Dlzce Belediye Baskanligi Enciimeni'ni,

f) Meclis : Dlzce Belediye Baskanhgi Meclisi'ni,

g) Mudir : Diizce Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudiri'ni,

g) Miudarluk : Diizce Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudurltgii'ni,

h) Sef : Diizce Belediyesi Kiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi
Sefi'ni,

1) Seflik : Diizce Belediyesi Kiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudirligi

Seflikleri'ni, ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 - Diizce Belediye Bagkanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen



temel ilkelere gore ¢alismalarini yiratir.

a) Adalet, hakkaniyet ve diristliikle hizmet sunmak,

b) Gugcli kurum bitlnlGgini olusturmak ve takim ruhu ile calismak,

c) Belediye hizmetlerini ihtiyaclara ve dnceliklere gore adil dagitmak,

¢) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere acik olmak,

d) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gozetmek,

e) Yapilan tim calismalari, ¢cevrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canli cansiz tim

unsurlara hizmet verme temeline dayandirmak,

f) Kalkinmada surdirilebilirlik ile kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye olmak,

g) VYenilikci, cagdas ve degisime acik bir belediye olmak,

g) Insanlarin yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Egitim dlzeyi ylksek personelle giigli, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

i) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklagim
uygulayan, yerel dizeyde sosyal adaleti gliclendiren, sosyal ve cevresel etkileri goz
oninde bulunduran, kaynaklari etkin kullanan c¢agdas, demokratik, gililer ylzli, ¢6ziim
odakli, ulasilabilir, glivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisi.

iKINCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulug

MADDE 6 - Diizce Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Midirltgii 22/02/2007 tarihli
26442 Sayili Resmi Gazete'de yayinlanarak yirirlige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik geregince
kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7 - (1) Kiiltir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirliigi; (ist yonetici olarak Belediye
Baskanina veya Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak
calismalarini stirdirdr.

(2) Madurlaglin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
muddarin teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve ylrirlige girer.

(3) Kultiir, Sanat ve Sosyal isler Mudirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin

yapisi, calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili dlizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel yapisi
MADDE 8 - Midirliikte Dizce Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, sozlesmeli personel, kadrolu isci ve hizmet satin alma yoluyla calistirilan



personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirligiin gorevleri

MADDE 9 - Miidurliigin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudirlage gelen ve giden evraklarla ilgili tim is ve islemleri yapmak,

b) Birim arsivini 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikimleri cercevesinde standartlara uygun olarak
kurmak, arsiv faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak, kultiirel etkinlikler ile ilgili her
turli kayit érneklerinin arsivlienmesini saglamak,

c) Middurlik personelinin puantaj, yillik izin, saghk ve 6zlik haklariyla ilgili tim is ve
islemleri yapmak,

¢) Stratejik plan, yillik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve uygun olarak
calismalari ylriutmek,

d) Stratejik planlamaya uygun mudurlik gider bitce taslagini 5018 sayili yasa ve diger
mer'i mevzuat kapsaminda hazirlanmasini, en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasini
ve gergeklesmesini saglamak,

e) Mudurlak satin alma sireclerinin; 4734 ve 4735 yasalar geregi ya da dogrudan
temin ile tamamlanmasini saglamak is ve islemleri sonuglandirmak,

f) 5163 Sayili Kanunu Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

g) Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarla ilgili 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu geregince saklama ve koruma islemlerini titizlikle yerine getirmek,

g) Dizce Belediyesi Kiltir Yayinlarini hazirlamak, baski, telif haklari ve ISBN
(Uluslararasi Standart Kitap Numarasi) islemlerini ylritmek,

h) Kitliphane envanterinin tutulmasi, hizmetlerin halkla bitinlestiriimesi ve okuma
aliskanliginin yayginlastirilmasi icin calismalar yapmak,

1) Dizce'nin milli, manevi, tarihi, kiltirel ve sanatsal degerlerini yurt icinde ve yurt
disinda tanitmak amaciyla seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri,
kermes vb. faaliyetleri diizenlemek, Kiltiir sanat faaliyetlerinin stratejik plan ve performans
yonetimine uygun olarak planlamasini yapmak, Baskanlik Onayina sunmak ve icrasini
gerceklestirmek,

i) Tarihi bolgelerde Koruma Kurulu kurum temsilciligi almak ve Dizce ili miicavir
alanlar icerisinde bulunan tarihi bolgelerde yapilmasi planlanan projeler kapsaminda rolove,
restitlisyon ve restorasyon calismalari yapmak veya yaptirmak, is takibini yapmak,

j) Kiltir sanat alaninda tim kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak faaliyetlerde
isbirliginde bulunmak ve faaliyet gosteren dernek, vakif vb. kuruluslara destek saglamak,
kamu kurum ve kuruluslariile isbirligi yapmak ve ortak etkinlikler diizenlemek,

k) Yapilacak proje veya etkinliklere finans saglamak amaci ile Bakanlik Projeleri
hazirlamak ve uygulamak, genis kitlelere duyurulmasi amaciyla afis, billboard, davetiye vb.
materyalleri hazirlamak, basmak ve dagitimini yapmak,

[) Kultir Merkezi ve salon hizmetlerinin eksiksiz ylritiilmesini saglamak ve her tirli
elektrik, ses, sahne, 1stk ve mekanik islerini yiriitmek,

m) Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kdiltirel kalplarin  korunup
gelistirilmesi ve tanitilmasi ile ilgili yayin faaliyetlerini yuritmek,



n) Halkimiza bilgi, beceri veya meslek kazandirmaya ve ev ekonomilerine katki
saglamaya yonelik kurslar dizenlemek, kurs {rlnlerini tanitici ve kursiyerleri ekonomik
bakimdan destekleyici nitelikte sergi, fuar, kermes etkinlikleri diizenlemek, satis alanlari
olusturmak ve bu amagla diizenlenen organizasyonlara katilmak,

o) Kentlilerin cagimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal, sportif ve kultiirel
gelisimine uyum saglamalarina yardimci olacak egitim imkanlari hazirlamak ve Ucretli hoca ya
da usta 6gretici calistirmak, ¢alisma giderlerinin 6denmesi icin gerekli evraklari hazirlamak ve
is takibini yapmak,

0) YiIl boyunca sanat organizasyonlarini takip ederek farkli sanat disiplinlerinden
Diizce'nin sanat ortamina katki sunacagi diisiinllen sanatgilar ya da sanat galerisi yoneticileri
ile gbriismek ortak sergi projeleri gelistirmek, modern ve ¢agdas sanat orneklerini iceren
sergileri kente tagsimak,

p) Cocuklara, genclere ve vyaslilara yonelik cesitli etkinlikler dizenlemek, topluma
kazandirilmasi konusunda tedbirler almalk,

r) Geleneksel el sanatlari, meslek edindirme, sosyal farkindalik, sanat egitimleri
kapsaminda etkinlikler yapmak,

s) Sanatsal calismalari halka sunmak, nitelikli yerli oyunlar sahneleyerek ulusal
degerlerimizi evrensellestirmek, bunun yani sira diinya tiyatro edebiyatinin nitelikli oyunlarini
tanitarak seyircilerini evrensel bir kiltir ortaminda bulusturup tanistirmak. Genglere ve
cocuklara yonelik atolye calismalari yapmak, oyunlar sergilemek. Gelecegin tiyatrosunu
bicimlendirecek kurs, seminer ve agik oturumlar diizenlemek,

s) Resmi torenlerde bando ve mehter takiminin faaliyetlerini ylritmek,

t) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren konularda diger gorevler ile Baskan
tarafindan verilecek gérevlerin yerine getirilmesidir.

Miidiiriin gérevleri

MADDE 10 - Mudiriin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yasal dizenlemeler ile Diizce Belediye Baskanliginca yayimlanan yonerge, genelge
ve talimatlara uygun olarak birimini sevk, idare ve temsil etmek, biriminde yapilmasi gereken
gorevlerin takip ve kontrolliinii yapmak, mesleki degerlere ve dirist yonetim anlayisina sahip
olunmasini, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis
standartlara uyulmasini ve mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

b) Belediye Ust yonetimi ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke
ve degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve bitce teklifini hazirlamalk, ilgili yil plan,
performans programi ve bitcenin uygulanmasini saglamak,

c) Yillik birim faaliyet raporlarini diizenlemek, is ve islemlerinin stratejik amaclara, iyi
mali yonetim ilkelerine, kontrol dilizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde
gerceklestirildigine iliskin i¢ kontrol glivence beyani vermek,

¢) Birim risk koordinatori sifatiyla, yiritilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas
gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosedirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve
usulstizliklerin giderilmesine yonelik gerekli dnlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine



bildirilen usulstizliik ve yolsuzluk bulgularini Gist yonetime bildirmek,

d) Tasinir mallarin  edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

e) Biriminde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik
hikimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlar
Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandiriimasini saglamak,

f) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

g) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma sireclerini mevzuatina
uygun olarak baslatmak, takip edip sonuglandiriimasini saglamak,

g) Birimde ydurutulen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karari ya da Enciimen Karari
gereken durumlarda gerekeeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

h) Biriminin sunmus oldugu hizmetlerle ilgili varsa harg, licret ve tarife 6nerilerini Mali
Hizmetler birimine gondermek; Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye Gelirleri
Tarifesinin uygulanmasini saglamak,

1) Stratejik Plana uygun projelerin hazirlanmasi ve uygulamaya gegilmesi asamalarinda
ilgili paydaslar ile ishirligi icinde galismak; kamu kurum ve kuruluslari, Gniversiteler, sivil
toplum kuruluslar ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla ortak projeler
gelistirmek, protokoller yapmak, calismalar ylritmek,

i) Birimi ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara yuzler
vasitasi ile girilmesini, islenmesini, glincellenmesini saglamak,

j) Ustleri tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmak.

Sefin goérevleri

MADDE 11 - Birimlerde gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontrollin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

c) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bicim yoniinden inceleyerek gerekli
dizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sefligine verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak,
haftalik, aylik, Gc aylik, alti aylik ve yillik gérev sonuclarini birim amirinin belirleyecegi
periyotlarda konsolide ederek birim amirine sunmak,

d) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazismalarin mevzuata ve kurum ici kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

e) Sefliginde yilritilen faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,

f) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gerceklestirilmesi slirecinde



belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

g) Is saglig ve giivenligi mevzuati ile verilen gérevleri yiiritmek,

g) Baglh oldugu mudurlik yoneticisi tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri
yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Son Hikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 12 - Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurarlikteki ilgili mevzuat
hikdmleri uygulanir.

Yuriirliik
MADDE 13 - Bu yonetmelik, Diizce Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Diizce
Belediyesi'nin internet sitesinde ilani ile yuriarlige girer.

Yiriitme
MADDE 14 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Diizce Belediye Baskani yiritdr.
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