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BIRINCI BOLUM
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AMAC
Madde 1-(1) Bu Yonetmelik; Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler
Dairesi Bagkanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarini belirtmek {izere hazirlanmistir.

KAPSAM

Madde2- (1) Bu Yonetmelik; Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler
Dairesi Bagkanliginin ve biinyesinde faaliyet gosteren Sube Miidiirliiklerinin teskili, gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine iliskin esas
ve usulleri kapsar.

DAYANAK
Madde 3-(1) Bu Yo6netmelik 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4 —(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Belediye Baskani: Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
¢) Daire Bagkani: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Bagkanini,
d) Enclimen: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,
e) Genel Sekreter: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimcisi: Erzurum Biiytliksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisi,
g) Meclis: Erzurum Biiytiksehir Belediyesi Meclisini,
g) Sube Miidiirii: Birim Sube Miidiiriindi,
h) Sef: Ilgili Sube Miidiirliiklerine bagli ekip amirlerini,
1) Personel: Bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi goérev ve hizmetleri tam ve noksansiz
olarak yerine getirmekle yiikiimlii ¢alisanlar: ifade eder.
i) Ayni Yardim: Yiyecek, giyecek, yakacak, kirtasiye, tibbi ara¢ gere¢ ile rehabilitasyon
amacli protez arac gerecleri gibi sosyal inceleme raporu veya sosyal tespit ile miiracaatginin
ithtiyacina gore verilecek mal ve malzeme yardimini ifade eder.
j) Dar Gelirli: Yardima muhtag kisiler arasinda, TUIK tarafindan belirlenen aclik simir1 ve

altinda gelire sahip olanlar1 ifade eder.

K) Gegici Siireli Barinma ve Yardimi: Erzurum Biiyiliksehir Belediyesi Barinma Konaklama
ve Sosyal Yardim Merkezi Kapsaminda; Erzurum’da yasamakta olan Sosyal ve ekonomik
acidan yetersiz, kimsesiz, dul, yetim, Oksiiz, sokak cocuklari, sokakta kalmis her yastan
insanlar ve yolda kalmis vatandaglara saglanan gegici siireli barinma yardimini ifade eder.

I) Gondllii: Bilgi, beceri ve yetenegini, her tiirlii ortak ¢aligma, imkan ve zamanini ortaya
koyarak c¢alisma alan1 konusunda maddi bir kazang¢ beklemeksizin yerel yonetim hizmetlerine
katilan kisi, kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslarini ifade eder.



m) Muhtag: Kendisinin ve bakmakla zorunda oldugu kisilerin gegimlerini kendi giiciiyle ya da
yakinlarindan destek alarak, var olan en alt gecim Olgiitiine gore bile saglama kosul ve
olanaklarina sahip olmayan kisileri ifade eder.

n) Nakdi Yardim: Miiracaat¢inin sosyal inceleme raporu veya sosyal tespiti araciligi ile
belirlenen ihtiyacina ve muhtagligina gore verilecek parasal yardimi ifade eder.

0) Engelli: Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal, duyusal
ve sosyal yeteneklerini cesitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama uyum
saglama ve giinlik gereksinimlerini karsilamada giicliikleri olan ve korunma, bakim,
tyilestirme, danmismanlik ve destek hizmetlerine ihtiya¢ duyan kisiyi ifade eder.

0) Sosyal Hizmetler: Birey ve ailelerin kendi biinye ve g¢evre kosullarindan dogan veya
kontrolleri disinda olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine,
ihtiyaglarinin karsilanmasina, sosyal sorunlarinin dnlenmesi ve ¢oziimlenmesine yardimci
olunmasim1 ve hayat standartlarinin 1iyilestirilmesini amaglayan sistemli ve programli
hizmetler biitiiniinii ifade eder.

p) Sosyal Hizmet Uzmani: Universitelerin Sosyal Hizmet Lisans1 veren bdliimlerinden mezun
meslek elemanini ifade eder.

r) Sosyal Inceleme Personeli: Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii emrinde calisan ve yazili
olarak, sosyal yardimlarin midiirliik tarafindan belirlenen veri toplama kriterleri ¢ergcevesinde
toplanmasi, degerlendirilmesi ve yardimlarin yapilmasi siirecinde gorevlendirilen personeli
ifade eder.

S) Sosyal Yardim: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler etkinlikleri kapsaminda
muhtacligi tespit edilmis olan birey ve ailelere yonelik yapilan ayni, nakdi, barinma ve
benzeri hizmetleri ifade eder.

IKiNCi BOLUM
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI

Daire Baskanhgr’nin gorev, yetki ve sorumluluklari;
Madde 5- (1) Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi biitgesinden tiim Daire Bagkanliginin ihtiyaglarina
iligkin satin alma islemlerini gergeklestirmek,

b) Ihalesi yapilacak mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili talepleri kendi sorumluluk
alanindaki hizmetine iliskin iglerin; ¢ Biitce Uygulama Talimat1 ¢ , ddenek durumu ve Kamu
Thale Kanununa uygun olmadig: yéniinde kontrol etmek ve uygun talepler ile ilgili konusuna
gore ihale ile ilgili tim verileri bir araya toplamak, ihale dokiimanini toplamak, ihale
dokiimani olusturmak ve ihaleleri gerceklestirmek,

C) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu’nun 22. maddesi ile yapilacak mal, hizmet,
danigsmanlik ve yapim islerine iligkin satin alma islemlerini gergeklestirmek,

¢) Bagkanligin mevzuat hiikiimleri ve enclimen kararlar1 geregince gorev alaninda yer
alan hizmetleri yiirlitmek,

d) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi
yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas1 i¢cin Mali Hizmetlerden sorumlu Genel Sekreter
Yardimcisina onerilerde bulunmak,

e) Bagkanligina bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarini
tespit etmek, takdirname, odiil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Belediye
Baskanligina onerilerde bulunmak,



f) Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Belediye
Bagkanligina onerilerde bulunmak,

g) Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

g) Daire Baskanliginin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, bagskanlik
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek.

Sosyal Hizmetler sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 5-(1)Sosyal Hizmetler sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanunda degisiklik
yapan 5436 sayili Kanun uyarinca, sube miidiirliigiintin yillik faaliyet raporunu,
performans raporunu ve 5 yillik stratejik planini hazirlayarak, daire bagkanina sunmak,

b) Hizmet alaninin giivenligini saglayacak her tiirlii tedbirleri almak,

c) Maiyetindeki personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi,
taltif ve yer degisikligi onerilerini amirine sunmak,

¢) Gorev alant ile ilgili konularda kendini yetistirmek, hukuki mevzuattaki
degisiklikleri takip etmek,

d) Daire islerinin yiiriitiilmesinde kullanilacak kanun, tiiziik, yonetmelik kararname,
genelge gibi yazili mevzuatin erisilebilir bir yerde bulundurulmasini1 ve her personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda amirine bilgi vermek, amiri
tarafindan istenen ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak,

f) Qlgili kanunlar cercevesinde her tiirlii evrak islerinin yiiriitiilmesi, arsivlenmesi,
bagli personelin 6zliik ve saglik islerinin takip edilmesi, ait ambar ve demirbag
kayitlarinin tutulmasi, idari konulardaki islerin yiiriitilmesi ve bu konularda her tiirli
yazigmanin zamaninda, usuliine uygun olarak yapilmasindan sorumludurlar.

Sosyal Hizmetlere Iliskin Genel Esaslar

(2) Sosyal hizmetlere iliskin genel esaslar sunlardir;

a) Belediye, hemseriler arasinda sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel
degerlerin korunmas1 konusunda gerekli ¢alismalar1 yapar. Beldede yasayan yetiskinler, yaslilar,
engelliler, kadinlar, gencler ve ¢ocuklara yonelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetler1 yiiriitiir,
gelistirir ve bu amagla sosyal tesisler kurabilir.

b) Bu yonetmelik kapsamina giren sosyal hizmet ve yardimlara iliskin faaliyetler,
belediyenin denetim ve gozetiminde, sivil toplum kuruluslart ile halkin goéniilli katkilar1 ve
katilim1 da gozetilerek bir biitilinliik i¢inde ytiriitiliir.

c) Sosyal hizmetler alaninda faaliyet gosteren diger kamu kurum ve kuruluslari ile gontilli
kuruluglar arasinda koordinasyon ve isbirligi tesis edilerek giic birligi saglanir ve mevcut
kaynaklara en verimli sekilde islerlik kazandirilir.

¢) Sosyal hizmetlerin yiiriitiilmesi ve sunumunda sinif, irk, dil, din, mezhep veya bolge
farki gozetilemez, hizmet talebinin hizmet arzindan fazla olmasi halinde oncelikler, belediyenin
mali durumu, hizmetlerin ivediligi, muhta¢ olma derecesi, bagvuru veya tespit siras1 dikkate
alinarak belirlenir.

d) Sosyal hizmetler, vatandaslara en yakin yerlerde ve en uygun yontemlerle sunulur.
Hizmet sunumunda engelli, yash, diiskiin, muhtag, yoksul ve dar gelirlilerin durumuna uygun
yontemler uygulanir. Hizmet sunumu insan haysiyet ve vakarina yarasir sekilde yerine getirilir.

e) Sosyal hizmetlerin iicretsiz ylriitiilmesi esastir. Ancak hizmetin niteligi geregi licret
alinmasi zorunlu olan durumlarda belediye meclisince belirlenen {icret tarifesine gore bedel
almabilir.



(3) Sosyal Yardimlara iliskin Genel Esaslar
Belediye bu Yonetmelikte belirtilen sartlar tasiyan kisilere yardimda bulunabilir. Yardim
uygulamalarina ait genel esaslar sunlardir:

a) Belediye ayni ve nakdi yardim faaliyetlerinde bulunan kurum ve kuruluslariyla gerekli
isbirligini saglayarak sosyal yardim faaliyetlerine bu kurum ve kuruluslarin katkisini artirmak
i¢cin ¢aba gosterir, gerektiginde yapilacak yardimlari koordine eder.

b) Ayni ve nakdi yardim programlarinin uygulanmasinda yash, engelli, gocuklar,
kimsesizlere ve diiskiinlere 6ncelik taninir.

€) Yardim taleplerinin karsilanmasinda; belediyenin mali durumu, hizmetin ivediligi,
muhtag olma derecesi, bagvuru veya tespit sirasi dikkate alinir.

¢) Belediye ayni ve nakdi yardimlarda bulunur. Bu amagla biitgeye her yil 6denek konur. Yil
icerisinde yapilacak sosyal yardimlarin tutari biit¢enin gider kaleminin %10 unu gegemez.

Sosyal Yardimdan Yararlanma Usul ve Esaslar
(4) Sosyal Yardimlardan Yararlanma Hakki
Asagida belirtilen kisilerin belediyece yapilacak sosyal yardimlardan yararlanmaya hakk: vardir;
a) Belediye sinirlari i¢inde ikamet eden muhtag, yoksul, kimsesiz, diigkiin, engelli ve yasl kisiler,
b) Belediye sinirlari i¢indeki kamuya ait egitim kurumlarinda egitimini siirdiirmekte olan muhtag
ogrenciler (ilkogretim, lise ve yiiksekogretim),
c) Afetlere maruz kalmis olup ayni ve nakdi yardima ihtiyaci oldugu tespit edilen kisiler
d) Sosyal yardimlarin yapilmasinda temel amag ihtiya¢ sahiplerinin gida, giyinme, barinma,
1sinma, egitim, saglik gibi temel nitelikte sosyal ve ekonomik bir sorununun ¢oziimiinde ona
yardimci olunmasidir.
e) Sosyal yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda, vatandasa en yakin ve en uygun
yontemlerle sunulmasina 6zen gosterilir. Yapilacak ayni ve nakdi yardimlar karsiliksizdir.
f) Ayni ve nakdi yardimlar gegici yardimlardir. Kisilerin yasam standartlarinda iyilesme olmasi,
6liim ve gaiplik durumunda bu yardimlar kesilir. Yanlis ve yalan beyanda bulunarak sahte evrakla
sosyal yardim hizmeti alanlarin bu durumlarinin tespit edilmesi halinde yardimlar kesilir ve o kisi
bir daha sosyal yardim hizmetlerinden yararlandirilmaz.
(5) Basvuru
Bu Yonetmelik kapsamindaki sosyal yardimlardan yararlanabilecek durumda olanlar
Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Isler Sube Miidiirliigiine bagvurur.
a) Bizzat bagvuru olmasa dahi, basinda yer alan veya zabita birimlerince ya da muhtarlik¢a
tespit edilip belediyeye bildirilen yoksul, muhtag, engelli, kimsesiz ve diiskiinlere de re’sen
yapilacak inceleme tlizerine yardimda bulunulabilir.
b) Sosyal inceleme personelleri tarafindan saha ¢alismasi yapilirken, yerinde bagvuru alinabilir.
(6) Basvuruda Istenecek Belgeler
Sosyal yardim talebinde bulunan vatandaslardan asagidaki belgeler istenir.
a) Bagvuru belgesine T.C numaralarini yazmalari,
b) Bagli bulundugu muhtarliktan fakirlik ilmiihaberi,
c) Engelli oldugunu belirtmis ise Saglik Kurulu Raporu,
¢) Afet durumlarinda (yangin, su baskini vs.) itfaiye raporu,
d) Gerektiginde Miidiirliikk¢e yardima ihtiyag oldugunu ispatlayict diger bilgi ve belgeler.



Inceleme ve Degerlendirme

(7) Basvurularin incelenmesi

a) Miidiirliikkge bagvuru veya durum tespit belgeleri bu Yonetmelige uygun bulunan
kisilerin ekonomik ve sosyal durumunu tespite yonelik olarak yerinde sosyal inceleme
yapilarak, sosyal inceleme raporu diizenlenir ve dosyasi hazirlanir.

b) Sosyal inceleme raporunda basvuranlarin genel durumlari, istekleri ve ihtiyaglariyla
ilgili bilgiler belirtilir. Yardim almak isteyen kisinin dosyasi Sosyal Yardimlar Biriminde
diizenlendikten ve degerlendirildikten sonra Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu’na
gonderilir.

(8) Basvurularin Degerlendirilmesi

a) Bu Yonetmelik kapsaminda yapilacak sosyal hizmet ve yardimlar, Sosyal
Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu ve Sosyal Yardimlar Birimi tarafindan yiiriitiilir.

b) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu en az 3 ve en ¢ok 5’er kisiden olusur
ve kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Oylarda esitlik olmasi halinde bagkanin bulundugu taraf
cogunluk sayilir.

¢) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu'nda gorev alacak iiyeler belediye
calisanlar1 arasindan ve Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilir.

Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu’nun Gérevleri

(9) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu’nun Gérevleri
a) Sosyal Hizmet Uzmanlar1 ve sosyal tespit elemanlar1 tarafindan yapilan sosyal incelemeler
ve sosyal tespitler Sosyal Yardimlar Birimi tarafindan incelenir ve hangi kurulun giindemine
almip degerlendirilecegi teklif edilir. Yapilan teklif dogrultusunda sube miidiirii tarafindan
giindeme alinan konular1 degerlendirmek, yardim yapilmasinin uygun olup olmadigina, uygun
bulunmasi durumunda yapilacak yardimlarin miktari, siiresi, sekli ile ilgili karar vermek.

b) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde sosyal yardim ve hizmetlerden yararlanacak
kisilerde aranacak sartlar1 tespit etmek, uygulamanin ne yonde yapilmasi gerektigi hakkinda
harcama yetkilisinin kararina esas olmak iizere uygunluk goriisii vermek.

c¢) Biitge yili iginde toplu halde yapilacak ayni-nakdi sosyal yardimlarin miktari, siiresi ve
sekli ile ilgili olarak, Belediyenin bu amagla ge¢mis yillarda yaptig1 yardimlari, Belediyeye
yapilan yardim basvurulari, giincel ihtiya¢ durumlarini ve biit¢e imkanlarin1 dikkate alarak
genel uygunluk goriisii vermek.

¢) Belediye Bagkaninin sosyal hizmet ve yardimlarla ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

d) Bu kurul Sosyal Hizmetler Sube Miidiirligii’ne gida, giyim, su borcu, engelli ve hastalar
i¢cin gerekli tibbi malzemeler ve benzeri konularda uygunluk goriisii verir.

e) Bu kurul sayis1 yogunluk halinde ¢ogaltilabilir.

(10) Nakdi Yardim

a) Belediye dar gelirlilere, muhtag, yoksun, yoksul, diiskiin, kimsesiz, oksiiz, yasli, dul
ve engellilere sosyal, saglik ve ekonomik sorunlarinin ¢oziimiinde yardimci olabilmek
amaciyla nakdi yardimda bulunabilir. Yapilacak nakdi yardimlarin miktar ve siiresi
Miidiirliigiin teklifi iizerine veya re’sen Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu
tarafindan muhtaglik durumu dikkate alinarak belirlenir.

b) Tabiiyetine bakilmaksizin Erzurum’a gelip de imkansizliklar nedeniyle hastanelerde
tedavi edilmesi gereken ve herhangi bir sosyal giivencesi olmayanlara durumlarin1 doktor
raporuyla belgelemeleri durumunda ikametgah belgesi aranmaksizin kimlikleri ve hastalik
evraklariyla nakdi 6deme yapilabilir.



c) Belediye smirlart iginde afetlerden zarar gorenlere de Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Ust Kurulu tarafindan belirlenecek miktarda nakdi yardim yapilabilir.

¢) Yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda sunulmasi i¢in, Sosyal Yardimlar
Degerlendirme Ust Kurulu Kkarari ile nakdi yardim yapilabilecek kisilere, temel ihtiyaglarmi
karsilamak iizere para yerine gegebilen aligveris ¢eki, akilli kart ve benzeri dagitilabilir ve/veya
ticlincii kisilere dagittirilabilir.

(11) Ayni Yardim

a) Belediye smuirlar igerisinde ikamet eden ve bu YoOnetmelik kapsaminda sosyal
yardimlardan yararlanma hakkia sahip bulunan kimselere gida, giyim, yakacak, ilag,
saglik/tedavi yardimlari, kirtasiye yardimi, tibbi arag-gere¢ ve rehabilitasyon amagli protez
arag-gerecleri gibi ayni yardimlarda bulunabilir.

b) Gida, giyim,esya, yakacak, kirtasiye ve benzeri gibi temel ihtiyag konusu ayni
yardimlar, Miidiirliigiin teklifi iizerine Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu’nca
belirlenecek sayi, igerik, miktar ve siirede harcama yetkilisinin talimatina gére yapilabilir.

c) ilag, tibbi arag-gerec, engelliler icin tekerlekli sandalye, koltuk degnegi,
rehabilitasyon amagli protez arag-geregleri gibi ayni yardimlarda ihtiyag¢ sahibinin bagvurusu
veya belediyenin re’sen yapacafi tespit iizerine, Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust
Kurulu’nun uygunluk goriisii ve harcama yetkilisinin onayi ile yardimda bulunabilir.

¢) Ayni yardimlar muhta¢ ve yoksullara her giin ticretsiz ekmek dagitilmasi gibi siireli
veya kirtasiye, ilag, gida, giyim yardimi gibi gegici nitelikte olabilir.

d) Ayni yardimlardan yararlanacak kisilerden bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde
belirtilen evrak talep edilir. ilkogretim grencilerine yapilacak ayni yardimlar igin okul
miidirliiklerince 6grencinin durumuna dair verilen bilgi ve belge yeterlidir.

e) Ayni yardimlarin dagitilmasinda mubhtarliklar, sivil toplum orgiitleri, ilgili kamu
kurum ve kuruluslari ile de isbirligi yapilabilir.

f) Ayni yardimlar bir defada veya periyodik olarak yapilabilir.

g) Yoksul ve ihtiyag sahibi vatandaslara ve 6grencilere periyodik yemek, sicak gorba
ve kahvalti yardimlar1 yapilabilir.

g) Yoksul ve ihtiya¢ sahibi vatandaglara, idare tarafindan belirlenen zamanlarda ve
yerlerde, ¢adirlarda veya kapali mekanlarda yemek yardimi yapilabilir.

h) Afet durumlarinda, afet magduru vatandaslara ayni ve nakdi yardim yapilabilir.

1) Yukarida bahsi gecen yardimlar mahiyetinde olmak kaydiyla, ortaya cikabilecek yeni
ihtiyaclar1 kargilamak iizere Belediye Meclisi kararina baglanarak yapilacak diger sosyal yardimlar
yapilabilir.

(12) Ayni Yardimlarda Satin Alma islemleri

a) Ayni yardimlarda kullanilacak mal ve malzemelerin aliminda, 04.01.2002 tarih ve 4734
sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimleri uygulanr.

b) Ayni yardimlarda kullanilmak tizere bagislanmis mal ve malzeme de bu Yonetmelikte
tespit edilmis esaslara gore dagitilir.

(13) Ayni Yardimlarin Dagitim
Belediyece bu ydnetmelik kapsamindaki kimselere dagitilmak iizere Kamu Ihale
Kanunu hiikiimlerine gore alimi gerceklestirilen veya sosyal yardimlarda kullanilmak {izere
Belediyeye bagislanan ayni yardimlar(gida, yakacak, giyecek,esya, kirtasiye malzemesi v.s.),
Belediye personeli ve araglariyla muhtag ve yoksul kisilere en uygun yontemlerle dagitilir.
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Gerektiginde mubhtarlar, sivil toplum ve kamu kuruluslariyla dagitima yonelik isbirligi
yapilabilir.
Giderin Gergeklestirilmesi
(14) Harcama Talimat1
Biitgenin sosyal hizmet ve yardim Odeneginden harcama yapilabilmesi, harcama
yetkilisinin harcama talimati vermesiyle miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi ,
yapilacak 1isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi,ger¢eklestirme wusulii ile
gergeklestirmeyle gorevli olanlara (mutemet) iliskin bilgiler yer alir.

(15) Muhasebe Yetkilisi

Sosyal hizmet ve yardim harcamalarina iliskin islemlerinin Muhasebe Yetkilisi, Erzurum
Biiyiiksehir Belediyesi Muhasebe Yetkilisidir.

(16) Gergeklestirme Belgeleri ve Odeme islemleri

a) Sosyal hizmet ve yardim giderlerinin (harcamalarinin) mevzuata uygun bi¢imde
gergeklestirilmesini saglamak lizere Harcama Yetkilisi tarafindan bir memur Kredi Mutemedi olarak
gorevlendirilir,

b) Sosyal hizmet ve yardimlarla ilgili 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi isi,
gerceklestirme gorevlileri tarafindan yapilir.

¢) Giderlerin gerceklestirilmesi harcama yetkilisinin 6deme emri belgesini imzalamasi ve
tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanir.

(17) Odeme Yapilacak Kisiler

a) Bu yonetmelik kapsaminda yapilacak nakit yardim ddemeleri, hak sahibine veya duruma
gore vekiline, velisine veya vasisine makbuz (imza) karsiliginda yapilir. Odemenin yapilacag kisi
asagida belirtilen belgelere gore tespit edilir:

b) Yardim yapilacaklar, engelli, yasli ve hasta olmak gibi sebeplerden dolay:1 alacaklari
nakdi yardimi1 verecekleri imzali vekalet (noter onay1 aranmaz) ve kimlik fotokopilerini de eklemek
suretiyle vekil edecekleri kisilere 6deme yapabilecektir. Kanuni temsilcilere yapilacak ¢demelerde
kanuni temsilcinin tayinine iliskin mahkeme kararinmn ibrazi zorunludur. Odeme yapilan kisilerin
onayli kimlik ornekleri ddeme belgesine baglanir. Odemelerin hak sahiplerinin banka hesaplarina
aktarilmasi suretiyle 6denmesinde; hak sahibinin, Miidiirliikk¢e onaylanmis yazili talebi gerekir.

(18) Odeme Belgeleri ve Baglanacak Kanitlayici Belgeler

a) Biit¢eden nakden yapilacak yardim harcamalarinda, tahakkuk miizekkeresi ve (harcama
talimati)verile emri 6deme belgesi olarak diizenlenir.

b) Odeme belgesi en az iki niisha diizenlenir. Ilk niishasi, kanitlayic1 belgelerle birlikte
muhasebe biriminde, ikinci niishasi ise eki kanitlayici belgelerin ikinci niishas1 veya onayli suretleri
ile birlikte harcamanin yapildig1 birimde saklanir.

c) Kanitlayic1 belgeler, sosyal yardim harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak yapildigina ve gercgeklestirildigine iliskin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
diizenlenip onaylanan belgelerdir.

¢) Biitceden nakden yapilacak sosyal yardim Odemelerinde 6deme belgesine yardim
yapilacak kisinin basvuru evraklari, Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu’nun raporu,
O0demenin yapildigina dair makbuz suretleri, ddeme yapilanlarin niifus cilizdan fotokopileri ile yetki
belgeleri ve gerekli goriilen diger belgeler kanitlayici belge olarak eklenir.



(19) Kayit, Takip ve Kontrol Sistemi

a) Ayni ve nakdi yardim hizmetlerinin yiiriitilmesinde uygulamanin devaml takibi esastir.
Miidiirliik, yardim yapilan kisilerle ilgili bilgi ve belgeleri diizenli olarak tutmak, muhafaza etmekle
yikiimlidir.

b) Belediyece gerekli goriilen hallerde, yardim i¢in miiracaat eden kisilerle ilgili olarak diger
belediyelerden, muhtarliklardan veya kaymakamliklardan yardim alip almadigina dair bilgi
istenebilir.

(20) Belediye Simirlar1 Disina Yapilabilecek Sosyal Yardimlar

a) Belediye, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 7 inci maddesinin (u) bendi ve
5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 53 {incii maddesi geregince, belediye sinirlar disinda dogal afetler
meydana gelmesi durumunda, Belediye Baskaninca bu bolgelere gerekli yardim ve destek
saglanabilir. Yardimlar ayni ve nakdi olabilir.

b) Belediye gerektiginde diger afet bolgelerine personel, arag-gere¢ ve gerekli diger
donanimi sevk ederek destek saglayabilir. Bu amacla yapilan tiim masraflar belediye biitgesinden
karsilanir.

Daire bagskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 6-(1) Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)Daire bagkanligina havale edilen evraklari is koluna gore kendine bagli birimlere
havale eder.

b)Daire baskanligina ait yazismalar1 yaptirir, kontrol eder ve 6deme evraklarimni
imzalar.

c)Belediye birimleri ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapar.

¢)Genel sekreter yardimcisimin verdigi gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

d)Personelin 6zliik islerinin takibi ve personel egitimini saglar.

e)Yapilan caligmalarda ekibini motive eder, verilen Onerileri degerlendirir,
gerektiginde ¢aligmalarina katilir.

f)Gorev taniminda belirtilmis olan hizmetleri siirekli gelistirilmesini saglar.

g)Toplam kalite yonetimi ile ilgili i¢ ve dis denetimlerde en iyi sonuglart alma
yoniinde ¢aligmalarini yiiriitiir, ekibi bu dogrultuda yonlendirir.

g)Kendisine bagl personelin ¢alismalarini diizenler ve aralarinda isbirligi kurar.

h)Biriminde yapilacak olan diizeltici-Onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglar,
gerektiginde birim-boliimlerdeki faaliyet grup ¢aligmalarina katilir.

1)Birimlerde gorev yapan personelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini
yerine getirir.

i)Daire bagkanligina bagli personeli gerektiginde mesai saatleri diginda da goreve
gonderir ve isin yapilip yapilmadiginin takibiyle mesailerini imzalar.

j)Daire baskanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydiyla personel hareketlerini planlar, denetler ve gorev verir.

k)Daire baskanligina bagh sube miidiirliiklerinde yiiriitilen ¢aligmalarin eksiksiz ve
zamaninda sonug¢lanmasi i¢in sube miidiirleri ile diizenli iletisim saglar, tiim is ve islemlerini
kontrol eder, resmi yazisma ve calismalarda onay verir ve kendisine bildirilen faaliyet
raporlarinin periyodik kontrollerini yapar.

I)Biitge teklifini hazirlatir.

m)Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gerceklestirir.

n)Bagh miidiirliiklerin biitge hazirliklarina rehberlik ederek koordinasyonu saglar.

0)ISO, faaliyet raporu ile Kaliteli g¢alismalar1 ve stratejik planlamaya daire
baskanliginin gérevine uygun olmasi i¢in bagl midiirliiklere 6nderlik ve koordinatérliik eder.

0)Daire bagkanlig1 faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini
saglar, calismalarini planlar, izler, denetler ve koordine eder.



p)Sube miidiirlerinin gérev ve sorumluluklarini siiresi i¢inde yerine getirmesini saglar.

NPeriyodik toplantilar diizenleyerek faaliyetlerle ilgili uygulamalar1 izler, {ist
yonetimin bilgilendirilmesini saglar.

5)5188 sayili Ozel Giivenlik Kanununa gore Biiyiiksehir Belediye Baskanligimiza
bagli; bina, miistemilat, park, bahge ve tarihi mekanlarin koruma ve giivenligini saglatir.

$)Ust yonetimi ve daire bagkanligimi maiyetindeki personele kars: temsil eder, bagh
sube Midiirliiklerini de iist yonetime kars1 temsil eder.

t)Daire baskanligini i¢ ve dis miisteriye (vatandasa)karsi temsil eder.

u)Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil eder.

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 7-(1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)ilgili mevzuat gergevesinde yoneticilik gdrevlerini yerine getirmek,

b)Midiirliiglin ¢alisma ve ¢alisma usullerini goézden gecirerek, Miidiirliige bagh
birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirmesi i¢in yetkisi igindeki tedbirleri almak,
yetkisini asan hususlarda Baskanlik Makaminda prensip kararlar1 alinmasi hususunu fist
makamlara intikal ettirmek,

¢)Gerekli olmasi halinde faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
acgiklamalarda bulunmak,

¢)Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek, talimatlar almak,

d)Miidiirlikte uygun bir sekilde personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin
aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek,

e)Miidiirliglinde ¢alisan memurlara iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarii
aktarmak,

f)Ydritiilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda
ilgili personeli uyarmak,

g)Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlara gore yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

g)Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Bagskanlik Makamina tekliflerde bulunmak,

h)Miidiirliik ile ilgili yazismalarda imza yetkisi kullanmak,

pMiidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

i)Miidiirliik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde mazeretine
binaen bir giine kadar izin vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
i¢in bagl bulundugu tist makamlara 6neride bulunmak,

J)Gegici siire ile gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarina
uygun olan Miidiirlerden birini veya personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek {ist
makamlarin onayina sunmak,

K)Midiirligiin faaliyet alanmna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

I)Ust makamlar tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

m)Yapilan ¢alismalarda ekibi motive eder, verilen onerileri degerlendirir, gerektiginde
caligmalarina katilir, ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi i¢inde olur, kendisine
bagli personelin ¢aligsmalarini diizenler ve aralarinda igbirligi kurar.

n)Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve iglemleri yapar.

o)Miidiirliigiimiize ait biitgeyi hazirlar,

0)Birim caligmalarinda kullanilan sarf malzeme ve demirbaglarin amacina uygun
olarak kullanilmasin1 saglar,

p)Kurum ve Midiirliiglimiizle ilgili yazigmalar1 yapmak,



rNMiidirliigiimiizde gorevli personelin 6zliik islerini yapar,

S)Midiirligiimiize bagli personellerin is dagilimini yapar, birbirleriyle uyum iginde
caligmalarini saglar, gerekli goriilen hallerde hizmet i¢i egitimlere katilmasini saglar,

s)Kuruma Daire Bagkanligi adina veya gorev alanina ait sikayet, Oneri, talep
konularini inceler ve cevap verilmek tlizere Daire Baskanligina sunar.

t)Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu {ist makamlara kars1 sorumludur.

Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 8-(1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)Birim amirleri tarafindan kendilerine verilen tiim miihendislik hizmetleri(arazi,
kontrol, denetim ve biiro ¢aligsmalari)teknik sorumluluklar: altinda kanun, tiizlik, yonetmelik,
sOzlli ve yazilit hizmet emirlerine, i programlarina, sartname ve sézlesmelere, fenni, teknik,
bilimsel, ekonomik kurallara ve standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonu¢ ve
tespitlerini tutanak veya raporla belgeleyerek geregini gecikmesiz ve eksiksiz olarak
uygulamak ve birim amirlerini siirekli bilgilendirmek,

b)Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg, ve her tiirli malzemeyi hizmet
amacina uygun kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve
teslim sartlarini yerine getirmek,

c)Birim amirleri tarafindan uygun goriilmesi halinde her tiirli egitim, sempozyum,
seminer, panel, fuar, teknik gezi vb. faaliyetlerde gérev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,

¢)Gorevli oldugu konularda miidiire de danisarak, yapilacak isleme karar verme ve
karar gereklerine gore islem yapma yetkisini kullanmak,
d)Midirligin is ve islemlerinin usuline uygun olarak tam ve zamaninda

yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan dolayr iist makamlara karsi
sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9-(1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)Birim amirleri tarafindan kendilerine verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
tiim c¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ytriitmek,

b)Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina
uygun kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim
sartlarini yerine getirmek,

c)ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet
etmek, caligsma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

¢)Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak, meslek bilgisini gelistirmek,

d)Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

10



DORDUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI ve ISLEYISI

Calisma Sekli ve Isleyisi

Madde 10-(1) Daire baskanlig: tarafindan Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami
gelen evrak kayit defterine kaydedilir. Sube miidiirii tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere
isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islem yapilir. Yapilan basvuru ve
talepler yasalar ¢ergevesinde degerlendirilerek Baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine
cevap verilerek veya Meclise sunularak sonuglandirilir.

(2) Midiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; daire baskanligi ve bagh
miudirliiklerde tutulacak defter ve kayaitlar ile ilgili Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii tarafindan Yayinlanan Standart Dosya Plan1 uygulanir.

(3) Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 15.11.2006 tarih ve 2006/264 no ‘lu
karar ile kabul edilen ve halen yiiriirliikte olan “Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar
Yonetmeligi” ile belirlenmis olup, Miidiirliik is ve islemleri bu yonetmelik hiikiimlerine gore
yuritiliir

_ BESINCI BOLUM
CESITLI ve SON HUKUMLER

Cesitli ve son hiikiimler
Madde 11-(1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlikten kaldirilan hiikiimler

Madde 12-1)Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi’'nin 13.08.2014 tarih ve
2014/199 no’lu karari ile kabul edilen “Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler
Yonetmeligi” ek ve degisiklikleri ile birlikte tiimiiyle yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
Madde 13-(1) Bu yonetmelik Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi karari ile
kabulii ve yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 14-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Erzurum Biiyiiksehir Belediye Bagkani
yurutir.

Abdulkadir BULUT Serhat AKYUZ
Katip Uye Katip Uye

Fevzi POLAT
Meclis 1.Baskan Vekili
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