ETIMESGUT BELEDIYESI

SOSYAL YARDIM iSLERIi MUDURLUGU GOREV VE
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢ MADDE 1

Bu Yonetmeligin amaci, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam MADDE 2

Bu Yonetmelik, Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiindeki personelin gdrev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak MADDE 3

Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarithli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli
5216 sayili Bilyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar MADDE 4

(1) Bu yonetmelikte gecgen:

a) Belediye : Etimesgut Belediyesi’'ni,

b) Baskanlik  : Etimesgut Belediye Baskanligi’ni,

c) Midirlik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nii,

d) Miidiir : Sosyal Yardim Isleri Miidiirii’nii,

e) Yonetmelik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini

IKINCi BOLUM
Teskilat Ve Baghhk
Teskilat MADDE 5

(1) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir

b) Sef

c) Memurlar

d) Isciler

e) S6zlesmeli memurlar

f) Diger personel

g) Hizmetli personel

(2) Midirligiin teskilat yapisi; bir midiir, iki sef ve miidiirlik biinyesinde faaliyet
gosteren fonksiyonel birim/servislerden olusur.
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Baglhihk MADDE 6

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gdrevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yurutir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri MADDE 7

(1) 5393 Sayil1 Belediyeler Kanunu ve ilgili kanun, yoénetmelik ve tiizikler
cercevesinde Etimesgut ilge sinirlari igerisinde ikamet eden yoksul, dar gelirli ve
yardima muhtag¢ tiim kesimlere (yasli, engelli, kadin, gengler, cocuklar vb. dezavantajli
kesimler dahil ) ayni ve nakdi her tirli yardim islerinin planlama, programlama ve
organizasyon islerini ylriitmekle gorevlidir.

(2) Kisi ve ailelerin kendi biinye ve ¢evre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda
olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaglarinin
karsilanmasina, sosyal sorunlarinin 6nlenmesi ve ¢6ziimlenmesine yardimci olunmasini
ve hayat standartlarinin iyilestirilmesi ve yilikseltilmesini amaglayan sistemli ve
programli hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

(3) Gorevlendirilmesi halinde, Engelliler Kiiltiir ve Egitim Merkezi ile engellilerin
hayata katilmalar1 konusunda egitici ve rehabilite edici faaliyetlerde bulunmak.

(4) Gorevlendirilmesi halinde, 5378 Sayilit Engelliler Kanunu hiikiimlerine gore
engellilerin hem fiziki alandaki erisebilirligi hem de bilgiye erisilebilirligi konusunda
tedbirler almak.

(5) Gorevlendirilmesi halinde, Engellilere ihtiya¢ diizeyine gore tekerlekli sandalye,
akiilii ara¢ ve diger imkanlar saglamak.

(6) Ogrenim goren dgrencilere yardim saglamak,

(7) Belediye sinirlar1 igerisinde veya disarisinda dogal afetler sonucunda afette zarar
goren ihtiyac¢ sahiplerine veya kurum ve/veya kuruluslara aynni veya nakdi gerekli
yardim ve destek saglamak,

(8) Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in géniilli kuruluslar ve ilgili kuruluslarla igbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak,

(9) Belediye Sosyal yardim Yonetmeligi kapsamindaki tim yardim hizmetlerini
tamamin1 kapsayacak sekilde faaliyette bulunmak, calisma yapmak, is ve islemleri
yiriitmek.

(10) Mer'i mevzuata ongodrdigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak,

Miidiirliik Yetkisi MADDE 8

Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirligiin Sorumlulugu MADDE 9
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif

edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yiliriitmekle sorumludur.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu MADDE 10

(1)Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2)Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3)“Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Sosyal Yardim lsleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Etimesgut sinirlari igerisinde yapilmasi gereken her tiirli sosyal yardim islerinin
organizasyonunu ve koordinesini saglar.

(7) Midirligin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(8) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(9) Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir yil boyunca kullandig:r kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gésteren “Yill1 Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(10) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari” belirleyerek daha hizl:
ve etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(11) Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢iimleri yapar.

(12) Midirliginde Kamu I¢ Kontrol  Sisteminin ve Kalite Yonetim
Sisteminin kurulmasindan birinci derecede sorumludur.

(13) Midiirligin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gére arsivlenmesini saglar.

(14) 1s siireglerinin iyilestirilmesine ydnelik ¢alismalar yapar.

(15) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde
calismasini saglar.

(17) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi1 ve Baskanliga
sunulmasini saglar.

(18) Is giivenligini saglar ve ¢alisma ortamini siirekli gelistirme ¢abas1 i¢inde olur.
(19)Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarint belirler, gérevli personelin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir.

(20) Belediye Sosyal yardim Yonetmeligi kapsamindaki tiim gruplara yapilacak sosyal
hizmetler ve yardimlarin yiriitiilmesini ve gerceklestirilmesini saglar,

(21) Belediye biinyesinde veya ayri bir mekanda asevi, mahallerde ihtiya¢ ve bakima
muhtag¢ ailelere gezici asevi ile sicak yemek ve iase yardimi saglar,

(22) ilgili mevzuatlar kapsaminda Sehit ve Gazi ailelerin tespit ¢alismalarini yapar,
ihtiyaclar1 dogrultusunda gerekli ¢caligsmalar1 saglar,

Ihale Ve Idari isler Sefliginin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar1 MADDE 11

(1) Midirligiin gerceklestirecegi sosyal yardimlar i¢in ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet
alimlari ile miidirligiin hizmetlerinin yiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet
alimlarin1 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili Yonetmelik ve mevzuatlar
cercevesinde yliritmek ve bu hususta gerekli tiim is ve islemleri yapmak,

(2) Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini 4734 sayili Kamu ihale kanunu
cercevesinde gerceklestirdikten sonra alimi1 yapilan mal ve hizmetlerin muayene ve
kabuliinii yaptiktan sonra satin alma dosyasini Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek,
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(3) Harcama birimi olarak Miidirligiin her tirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuat
ve kanunlar ¢ergevesinde yiiriitmek,

(4) Miidiirliik biinyesinde calisan tiim personelin 6zliik islemlerini takip ederek Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidirligiine bilgi verilmesini saglamak,

(5) Miidirliik personeline ait sicil dosyalarinin diizenlenmesini ve muhafaza edilmesini
saglamak,

(6) Miidirlik personelinin hizmet sirasinda terfi, nakil, izin, cezalandirma, isten
ayrilma ve emeklilik islemlerini yliriitmek ve personellerle ilgili her tiirli 6zliik islerini
tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(7) Mudiirligiin diger birimlerle isbirligi yaparak gider ve gelir biitge tekliflerini
hazirlamak stratejik calisma planlarint faaliyet raporlarint hazirlamak ve bilgi
alisverisinde bulunmak,

(8) Miudiirliigiin tiim yazismalarini gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

(9) Her tirli genelge, teblig yonetmelik ve miidirliik emirlerini ilgili personele
duyurmak ve miidiirligiin her tirlii idari is ve islemlerini ilgili mevzuatlara gore
yiiriitmek,

(10) Midirliige ait tasinir mallarin giris-¢ikis kayit deger tespiti hurda sayim devir
bakim ve onarim islerini yiriitmek,

(11) Gorev alanina giren ve miidir tarafindan verilen diger goérevleri yapmak veya
yaptirmak.

Sosyal Yardim isleri Sefliginin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar1t MADDE 12

(1) Midirliginiin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin amaglari, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim
operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

(2) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, c¢alistigi midirligin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenerek buna uygun tutum davranis sergilemek,

(3) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(4) Midirligin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuc¢landirmak,

(5) Midirligin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda
saglamak,

(6) Miidirligin yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmak,

(7) Midirlugiin tiim faaliyetlerini ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar: ve diger ilgili mevzuata gore yapmak,

(8) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli

kaydi tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki

usuliine uygun muhafaza etmek,

(9) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki

bilgileri tanzim etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(10) Belediyenin sosyal yardim faaliyetlerini ig¢in gerekli biirokratik alt yapiy1

hazirlamak, yapilmas: gereken faaliyetlerin ihale ve satin alma islemlerini yiiriitmek,

(11) Sosyal yardim konularini ilgilendiren tim alimlarla ilgili islemleri yapmak,

evraki takip etmek, gerekli raporlar: tutmak,

(12) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar1 yonlendirmek, bilgilendirmek,

(13) ihtiya¢ sahiplerinin belirlenmesi, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine yardimlarin
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ulastirilmasi, durumunun takip edilmesi islerini yapmak,

(14) Vatandas taleplerinin karsilanmasi ig¢in belediye birimleriyle ve ilgili dis
birimlerle gerekli isbirligi ve koordineyi saglamak, yazigmalari yapmak, islemleri
yluriitmek,

(15) Belediyeye basvuran yoksul, dar gelirli, yardima muhtag¢, 6zirli, yasli, ¢ocuk,
O0grenci ve diger vatandaslarin miiracaatini almak,

(16) Yardim almas1i uygun olanlara ilgili yardimlarin ulastirilmasini saglamak,

(17) Yardim yapilan vatandaslarin kayitlarini tutmak,

(18) Belediye'nin ¢alisma alanina girmeyen konularda basvuran vatandaslarin
bilgilendirmek ve ilgili kurumlara yonlendirmek,

(19) Kadin, ¢ocuk ve yasli barinma evleri ile ilgili is ve islemleri yiriirliikteki yasal
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirmek,

(20) ihtiya¢ sahibi vatandaslarin yasal mevzuat cerg¢evesinde nakdi yardim
basvurularini kabul ederek gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

DORDUNCU BOLUM
Degerlendirme Kurulu, Raporlar, Tutanaklar

Degerlendirme Kurulunun Olusumu MADDE 13

Degerlendirme kurulu baskani, Sosyal Yardim isleri Miidiirii, diger iiyeler memur veya
sozlesmeli memur olmak iizere g (3) asil, ii¢ (3) yedek iiye olmak {izere toplam ii¢ (3) tiye olmak
iizere Belediye Bagkani tarafindan olusturulur.

Degerlendirme Kurul Karari ve Toplantilarr MADDE 14

(1) Kurul eksiksiz olarak toplanir, kararlar iiyelerin ¢ogunlugu ile alinir.

(2) Kurul dyelerinin izinli ya da raporlu oldugu siirelerde, toplantilara yedek iyeler
katilir.

(3) Kurul toplantilarini her ayin son haftasinda mesai saatleri i¢erisinde gergeklestirir.

Degerlendirme Kurulunun Goérevleri MADDE 15

(1) Sosyal Yardim Talebinde bulunan kisilerden yardim gesitlerine gore istenecek bilgi
ve belgelerini belirlemek,

(2) Sosyal Yardima basvuranlarin ihtiya¢ sahibi olup olmadigina karar vermek,

(3) Ihtiya¢ sahiplerinin ihtiyaclik durumunun ortadan kalkmas: halinde sosyal
yardimlarin kesilmesine karar vermek.

Sosyal Inceleme Raporlar1t MADDE 16

(1) Muhtag¢ durumdaki kisilerin, ekonomik ve sosyal durumlari ile ailevi bilgilerini gelir
ve mal varligi durumlarinin sosyal yardimlar sefligi personelince arastirilmasi sonucu
olusturulan ve degerlendirme kurulunun edilen, degerlendirme kurulunca karara
baglanan kanaat raporlaridir.

(2) Degerlendirme kurulu rapor icerigine gore ihtiyac sahibi olup olmadigina karar verir.
(3) Kanaat raporlari, ilgili mevzuat ve Belediye Sosyal Yardim Yonetmeligi ile Belediye
Meclisince sosyal yardimlara iliskin alinan kararlar dogrultusunda olusturulur.
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Dosya Islemleri MADDE 17

Sosyal yardim talebinde bulunan herkese bir dosya agilir ve tiim evraklar buradan takip
edilerek. sonuglananlar bu dosyada muhafaza edilir.

Tutanaklar MADDE 18

Kisilere yapilacak her tirli yardimlar i¢in teslim ve teselliim tutanaklari tanzim edilir
ve dosyasinda saklanir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller Madde 19

Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik Madde 20
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde ylrirliige girer.
Yiiriitme Madde 21
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiriitiir.
21 Maddeden olusan Sosyal Yardim Isleri Miidiirligii Goérev ve Calisma

Yonetmeligi, Hukuk ve Tarifeler Komisyonunun 04/06/2021 tarih ve 14 sayili raporu ile
uygun goriilmiistiir.
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