T.C.
MENTESE BELEDiYE BASKANLIGI
KULTUR SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

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

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci, Mentese Belediyesi Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mentese Belediyesi Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler
Midiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskanlik: Mentese Belediye Baskanligini,

b) Belediye: Mentese Belediyesini,

c) Belediye Baskani: Mentese Belediye Baskanini,

¢) Miidiir: Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

d) Miidiirliik: Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

e) Personel: Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5- (1) Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii idari teskilati; miidiir, sef, memur ve
is¢i personelden olusur.

Baghhk
MADDE 6- (1) Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 12/04/2014 tarihli ve 16 say1li meclis
karar1 ile kurulmus olup, Baskan veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardr;

a) Kiiltiirel, sanatsal ve sosyal etkinlikleri planlamak, organize etmek ve yiiriitmek.
b) Belediyeye bagh kiiltiir, sanat ve sosyal tesislerin yonetimini saglamak.



¢) Kadin, ¢ocuk, geng ve diger hedef gruplarin kiiltiirel, sanatsal, egitsel ve sosyal faaliyetlere
katilimini arttirmaya yonelik projeler, etkinlikler, kurslar ve farkindalik ¢aligmalari yiiriitmek.

¢) Halk oyunlari, miizik, tiyatro, drama ve diger sanat alanlarinda kurslar diizenlemek;
egitmen, mekan ve malzeme koordinasyonunu saglamak.

d) Belediyeye ait kiiltiirel arsivin olugsmasina katki saglamak; belge, dokiiman ve diger
kiiltiirel verileri derlemek.

e) Sanatcilar ve bilim insanlariyla is birligi yaparak kiiltiirel ve sanatsal tiretimi desteklemek
ve kiiltiir ve sanat iiretimlerini halkla bulusturmak.

f) Ilgenin kiiltiirel mirasin1 koruyucu ve tanitict projeler gelistirmek; sergilerin isleyisini
saglamak,

g) Belediye birimleri ile kamu kurum ve kuruluslari, iniversiteler, sivil toplum kuruluslar ve
0zel sektorle igbirligi ve koordinasyon i¢inde ¢alismalar yiiriitmek.

g) Ilcedeki Kkiiltiirel turizm potansiyelini artirmak amaciyla tanitim ve bilgilendirme
faaliyetleri gergeklestirmek,

h) Gorev alanina giren faaliyetleri ilgili mevzuat, stratejik plan, performans programi ve
hizmet gereklerine uygun olarak yiiriitmek; gelismeleri takip etmek, gerekli raporlamalar1 yapmak ve
kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

1) Mali yila ait biit¢e taslagini hazirlayarak ilgili birimlere sunmak.

1) Midirligiimiize bagli Cocuk Bilim Parkinda; ¢ocuklarimizi, genglerimizi bilim ve
teknolojiyle bulusturmak, Cocuk Bilim parkinin islevselligini artirmak amaciyla etkinlikler
diizenlemek, gerektiginde malzeme alim1 yapmak.

J) Miidirligiimiize bagli Robotik ve Kodlama Egitim Merkezinde yiiriitiilen faaliyetleri
koordine etmek. Robot takimlarmin yerel, ulusal ve uluslararasi bilim fuarlari, yarigmalar1 vb.
etkinliklere katilimlarini koordine etmek. Burada verilecek egitim ve kurslarda personel yetersizligi
durumunda ticretli 6gretmen/egitmen teminini saglayarak egitimlere kesintisiz devam etmek.

k) Miudirliigiimiize bagli Teknoloji ve Genglik Merkezinde; ¢ocuklarimizi, genglerimizi
bilim ve teknolojiyle bulusturmak. Genglerin sanal gergeklik deneyimleri, tasarim ve tiretim odakl
yenilik¢i ¢alismalar, podcast, video ve dijital igerik tiretimi igin profesyonel altyapi, egitim, atolyeler
saglamak, gerekli malzeme alim1 yapmak.

) Tlgili resmi yazismalar yiiriiterek, belge ve evraklar1 hazirlamak,

m) Tiiketim ve demirbas malzemelerinin ambar kayitlarinin takibinin yapilmasini saglamak;
taginir mal yonetmeligine gore kayit islemlerini yaparak sayim dokiim cetvellerini hazirlamak,

n) Gerektiginde dis kurum, kurulus, etkinlik veya toplantilarda Midiirligii temsilen gérev
almak.

0) Bagli ¢alisan tiim personelin izin, rapor ve benzeri islemlerinin takibini yapmak.

0) Belediyenin halkin goriis, Oneri ve sikayetlerinin toplanacagi geri bildirim
mekanizmalariyla uyum iginde ¢aligmak,

p) Belediye Bagkani, ilgili Bagkan Yardimcisi veya {list makamlarca verilen diger gorevleri
yerine getirmek

r) Kurum ve kuruluslara salon ve ses cihazi tahsisi yapmak.

s) Milli bayramlarda ve 6zel giinlerde ses sistemini kurmak.

s) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin
gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir;

a) Bu yonetmeligin 7 nci maddesinde belirtilen gorevlerin eksiksiz ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

b) Gorev ve sorumluluk alanina giren konulari belediye baskani ve/veya baskan yardimcisinin
talimatlar1 dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirir.



¢) Gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapar ve denetler.

¢) Personel arasinda gorev boliimii yapar, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelinin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri alir.

d) Miidiirliik faaliyetlerini denetler varsa aksakliklar1 giderir.

e) Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliik biitgesini ve programlarini hazirlar.

f) Kullanilan ve kullanilacak olan tiim malzemelerin amacina uygun kullanimini saglar.

g) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerceklestirir.

g) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporlarini diizenler.

h) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

1) Herhangi bir gorevin yapilisinda ve sonuglanmasinda Bagkana ve/veya diger ilgili
yetkililere devamli olarak bilgi verir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sef ve memurlar;

a) Ustlerinin yaptig1 gdrev boliimiiyle kendisine ydneltilen isleri konuya uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

b) Birim biinyesinde agilan kurslarla ilgili vatandasi bilgilendirir, her tiirlii yazigsmay1
hazirlayip imzaya sunarlar.

¢) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigsmalarini hazirlar ve takip ederler.

¢) Miidiirlige bagh kiiltiir merkezi ve birimlerdeki toplant1 ve sergiler i¢in tahsisi miidiiriin
onayini aldiktan sonra yaparlar.

d) Thale evraklarini hazirlar, gerekli islemleri yiiriitiirler.

e) Miidiirliigiin ve bagli birimlerin malzeme teminini yapar.

f) Miidirliikle ilgili muhasebe kayitlarini tutar.

g) Miidiirligiimiize bagl olarak ¢alisan egitmenlerin aylik maaslarini hazirlar.

&) Gerekli goriilen durumlarda avans ¢ekip, avansla ilgili islemleri gergeklestirir.

(2) isciler;

a) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda gérev ve sorumluluklar yerine getirirler.

b) Ses ve isiklandirma cihazlariin bakimi ve onarimini yaparak, kullanima hazir
bulundurulmasini ve amacina uygun kullanilmasini saglarlar.

c) Ulusal ve dini bayramlarda belediyenin her tiirlii etkinliginde gergeklestirilecek torenler
i¢cin onceden gerekli hazirliklar yaparlar.

¢) Birimimize bagli merkezlerde yiyecek ve igecek servisini ve temizligini yaparlar.

d) Kiiltiir Merkezimizde ve bagh birimlerde gerceklestirilen etkinliklerde teknik donanimi
kullanirlar.

(3) Ortak gorevler;

a) Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii gérevler tanimi igerisindeki personel kadrosu,
vasfina ve meslegine bagli olarak birden fazla gorevde bulunulabilir ve sorumluluk alabilir. Bu
sorumlulugu alan kisiler her gorev i¢in ayr1 ayr1 miidiiriine kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Denetim

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 10 - (1) Midiirliiglin faaliyetleri ile ilgili konularda belediye miidiirliikleri ve
belediye dis1 kurum ve kuruluslarla koordinasyonu ve isbirligini Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler
Miidiirliigii saglar.



(2) Belediye miidiirliikleri arasi yazigsmalar ve Belediye disindaki kurum ve kuruluslarla
yapilacak yazigsmalar; midiir parafi, belediye baskaninin veya yetki verdigi belediye baskan
yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

Denetim

MADDE 11- (1) Midiirliik ¢calismalar1 ve sonuglar1 belediye baskani veya yetkilendirdigi
belediye bagkan yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2) Midiirliik baskanin talimati tizerine ¢alismalartyla ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Miidiir, birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan hususlar
MADDE 12 - (1) Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde konu ile ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 13 - (1) Mentese Belediye Meclisinin 01.09.2015 tarih ve 145 sayili karari ile kabul
edilen Mentese Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi
yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 14 - (1) Bu yo6netmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m)
bendi geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda
yayimlanmasini takip eden ilk is gilinii yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik Mentese Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiilir.



