MUHTARLIK iSLERIi MUDURLUGUNUN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus
MADDE 1. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili1 Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslan ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine, Igisleri
Bakanligt Mabhalli Idareler Genel Midiirliigiiniin 20.02.2015 tarih ve 2015/8 nolu Genelgesi ile
Belediye Meclisinin 08.07.2015 tarih ve 2015/67 sayil karar ile kurulmustur.
Tanmimlar
MADDE 2. Yoénetmeligin bu boliimiindeki kavramlarm tanimlar1 asagidaki gibidir.
Miidiirliik : Erdek Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirliigii
Miidiir : Erdek Belediyesi Muhtarlik Isleri Miidiirii
Calisma flkeleri :
MADDE 3. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii'niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki Temel Ilkeler bashg altinda yazili ilkelere uygun
hareket etmek.

3.2. Hizmetlerde kaliteyi artirmak ve vatandas memnuniyetini esas almak.

3.3. Muhtarlik isleri Miidiirliigii, Icisleri Bakanhigmin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

Personel Yapisi

MADDE 4. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki

unvan ve saylyl agsmamak tizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olugmaktadir.
Organizasyon Y apisi

MADDE 5. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanmna ve Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Miidiirliik biinyesindeki; Muhtarlik Hizmetleri, Idari ve Mali Islemler ile ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiirtirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Mubhtarlik isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri



MADDE 6. Muhtarlik Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

6.1. Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.mubhtar.gov.tr iizerinden olusturulan “MUHTAR BIiLGI
SISTEMI (MBS)” araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

6.2. MBS haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefon ile, e-posta ile, dilek¢ce ve vb.) her tiirlii
talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesinin saglamak ve sonuglarini takip etmek.

6.3. MBS {izerinden veya baska yollar ile muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet, oneri ve istekler ile
ilgili istatistiki bilgileri mahalle bazli olarak kayitlarini tutmak, raporlamak ve aylik olarak Baskanlik
Makamina sunmak.

6.4. Belediyemizde iiretilen tiim hizmetlerle ilgili mahalle bazli raporlar hazirlayarak Baskanlik
Makamina sunmak. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev Bagkanlik Makami’ nin OLUR ’u ile
Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)

6.5. Yilin belirli zamanlarinda muhtarlarla “Istisare Toplantilar1” diizenlemek.

6.6. Baskanlik Makamu ile muhtarlar arasindaki isleri ve koordinasyonu saglamak.

6.7. Giincel olarak muhtarlarin bilgilerini tutmak.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 7. Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bdlimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iligkin Ortak Hiikiimler” bashig altinda yazili olan
gorevleri yerine getirmek.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 8. Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gdérev Yapan Miidiirlerin
Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 9. Muhtarlik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hilkiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Biitiin
Miidiirlerin Sorumluluklar:” bashig altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.

Mubhtarlik isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 10. Muhtarlik Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak kaydiyla,
midiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
b. 5393 sayili Belediye Kanunu,

c. 6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu,

d. 213 sayili Vergi Usul Kanunu,


http://www.muhtar.gov.tr/

e. 5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu,

f. 3065 sayili KDV Kanunu,

g. 6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu,

h. 4046 sayil1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun,

i. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

j- 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

k. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

1. 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

m. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

n. 4857 sayil Is Kanunu,

0. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

p. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

q. Mahalli Idareler Biitce I¢i Isletme Yénetmeligi,

r. Belediye Tahsilat Yonetmeligi,

s. Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

t. Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi,

u. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
v. 6698 Sayili Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu

y. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.



