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MURATPASA BELEDIYESI
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BASLANGIC HUKUMLERI
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci, Antalya Muratpasa Belediyesi'nce yiritilen sosyal
yardim hizmetlerine iliskin temel ihtiyaglarini kargilayamayan, sosyo - ekonomik olarak asgari
yasam standartlarinin altinda olan ve hayatlarini en diisiik seviyede dahi surdiirmekte giicliik
¢eken dar gelirli, yoksul, muhtag, yasl, evsiz, kimsesiz ve engellilere bitge imkanlan dahilinde
yapilacak ayni ve nakdi sosyal yardimlar ile diger sosyal hizmetlerin yurutiilmesine dair is ve
islemler ile bu hizmetten yararlanacak olanlari ve bu hizmeti verecek personelin ¢alisma usul
ve esaslarini belirlemektir. '

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik,Antalya Muratpasa Belediyesi miicavir alan sinirlart icerisinde
ikamet eden ya da zorunluktan dolayi gegici olarak miicavir alan igerisinde kalmak zorunda
olan (hastane, barinma vb.) sosyal ve ekonomik yetersizlik icerisinde olan; gocuk, yasl,
kimsesiz, kadn, evsiz, yoksul, engelli kisi ve aileler ile sosyal yardim hizmetlerinin
yuritildugi Sosyal Servis, Asevi, Esya Yardim Merkezi, Yash Evi, Giyim Yardim Merkezi,
Konuk evi, Engelsiz Kafe vb. gibi birimlerin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik,10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Bliyliksehir Belediyesi Kanununun
7nci maddesinin igtincii fikrasinin (d) bendi ile 3/72005 tarihli ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 14 {incti maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bentleri,15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi ve 60 inci maddesinin birinci fikrasinin (i) bendi hiikiimleri,05.02.2026
tarih ve 53 sayil Muratpasa Meclisinin kararina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Muratpagsa Belediye Baskant’ n,

b) Bagkanlik : Muratpasa Belediye Bagkanhgi’ ni,

c) Belediye Basgkan Yardimais: Muratpasa Belediye Bagkan Yardimaisi' ni,
¢) Belediye :Muratpasa Belediyesi’ ni

d) Belediye Enciimeni: Antalya Muratpasa Belediye Enclimenini,

e) Belediye Meclisi: Muratpasa Belediye Meclisini,

f) Mldarluk : Sosyal Hizmetler MadarlGgi’'na,

g) Mudiir : Sosyal Hizmetler Miidiird' nii,

g) sef  :Malive idari isler den sorumlu memuru,
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h) Sosyal isler Sefi : Organizasyonlardan sorumlu memuru,

1) Personel : Sosyal Hizmetler Midiirliigii’ne bagh calisanlarin tiimiind,

i) Meslek Elemani : Universitelerin sosyal hizmet, psikoloji, sosyoloji, cocuk gelisimi,
gerontoloji, psikolojik danismanlik ve rehberlik béliimleri gibi lisans veya lisansiistii
derecesiyle mezun olanlar. Sosyal yardim basvuru sahiplerinin muhtaghgina iliskin
arastirmalarini mahallinde mikro, mezo, makro galismalari planlamak ve yiiriiten, Sosyal
Yardim Komisyonuna sunulmak dizere “Sosyal inceleme Raporu” hazirlamak ve diger kamu
hizmetleri ile ilgili olarak hedef kitleye yénelik projeler gelistirmek, danismanlik ve
yonlendirme faaliyetlerini yiiriitmek iizere ¢alisan personel.

j) Sosyal Yardim Gorevlisi : Sosyal yardim basvuru sahiplerinin muhtaghgina iliskin
arastirmalarini mahallinde kisisel veriler kanununa gére yiiriitmek, miiracaatgilarin 6n
incelemelerini yapmak ve Sosyal Yardim Komisyonuna sunulmak iizere “Durum Tespit
Raporunu” hazirlamak tizere ¢alisan personel.

k) Birim Sorumlusu : Sosyal Hizmetler Midiirligu tarafindan agilan Sosyal Servis,
Asevi, Esya ve Giyim Yardim merkezi, Yash evi, Konukevi, hasta yakinlari konuk evi, Engelsiz
Kafe vb. birimlerin faaliyetlerini yliritmek iizere calisan personel.

) Sosyal Hizmet: Bu Yénetmelik kapsaminda yliritllen ve yiritiilebilecek hizmetleri
kapsar. Kisilerin ve ailelerin kendi biinye ve cevre sartlarindan dogan veya kontrolleri disinda
olusan maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine ve ihtiyaglarinin
karsilanmasina, sosyal sorunlarinin énlenmesi ve ¢6ziimlenmesine yardimci olunmasini ve
hayat standartlarinin iyilegtirilmesi ve yiikseltilmesini amaclayan sistemli ve programli
hizmetler biitiin,

m) Hizmet Birimi : Sosyal Hizmetler Miidirliginin hizmetlerini yirittagi alt
birimleridir. Bu birimler, ihtiyag ve talebe gore agilir ve kapatilir.

a) Sosyal Servis,

b) Asevi,

c) Esya Yardim Merkezi,

d) Giyim Yardim Merkezi,
e) Yagh Evleri,

f) Konuk Evi
- g) Hasta Yakinlar Konuk Evi,
h) Engelsiz Kafe,

n) Ayni Yardim : Yiyecek, giyecek, yakacak, ev esyasi, kirtasiye, tibbi aracg-gereg ile
rehabilitasyon amacli protez arac-geregleri gibi miracaatginin ihtiyacina gore sosyal
inceleme raporuyla verilecek mal ve malzeme yardimini,

o) Nakdi Yardim : Higbir sosyal guvencesi olmayan ve/veya asgari seviyede geliri
olan, mali ve kazanci bulunmayan bireyi, miiracaatgiya bu yonetmelik kapsaminda Sosyal
Yardim Komisyonunca yapilacak nakdi vardim ya da 6zel anlagmalarla nakdi yardim yerine
gecebilecek ahgveris geki, akilli kart kontérii yardimini, vs.



&) Muhtag Yardim : 65 Yasini Doldurmus Muhtag, Gligsiiz ve Kimsesiz Tiirk
Vatandaslarina Ayhk Baglanmasi Hakkindaki 01/07/1976 tarih ve 2022 Sayili Kanun ile
ongoriilen emsal ayhik miktari karsiligi olan sosyal yardimi,

p) Engelli : Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal,
duyusal ve sosyal yeteneklerini esitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle toplumsal yasama
uyum saglama ve giinlik gereksinimlerini karsilama giigliikleri olan ve korunma, bakim,
rehabilitasyon, danismanlik ve destek hizmetlerine ihtiya¢ duyan bireyi,

r) Sosyal Yardim : Bu Yénetmelikte belirtilen sartlari tagiyan kisilere yapilacak ayni ve
nakdi yardimlan,

s) Denetleme Komisyonu : Sosyal Hizmetler miidiirii tarafindan miidiirliik
personelinden secilir ve gorevlendirilir. Komisyon, Sosyal Hizmetler Miidirligi’'ne bagh
olarak hizmet veren miidirliik ve dis birimlerin ihtiyaglarini ve sorunlarini tespit etmek,
hizmet kalitesini arttirmak, yeni hizmet modellerini belirleyebilmek amaciyla miidiiriin sectigi
personelden olusan komisyonu,

s) Sosyal Yardim Komisyonu : Nakdi ve ayni yardim almak tizere basvuran
miracaatcinin nakdi ve ayni yardim taleplerinin degerlendirilmesi amaciyla ilgili Baskan
Yardimcisi, Sosyal Hizmetler Miidiirii, Sosyal Hizmetler Miidiirii tarafindan géreviendirilecek
personellerden olusur.

t) Hasar Tespit Komisyonu : Midurliigiin koordinesinde Dogal Afet sonucu yardim
almak icin miiracaat eden ve sosyal inceleme raporu/durum tespit raporuna istinaden
miracaatgcilarin taleplerini degerlendirilmesi amaciyla gerektigi durumlarda Fen isleri
Mudiirligd, Temizlik isleri Madarlugii ve Plan Proje Midirliginden géreviendirilen alaninda
uzman teknik personellerden olusan komisyonu,

u) Afet ve Acil Durum Tespit Komisyonu : Miidiirliigiin koordinesinde Dogal afet ve
acil durumlarda magdur olan miiracaatcilarin hasar tespitinin meslek elemanlari tarafindan
sosyal incelemesi ve degerlendirmesi yapilmasi amaciyla gerektigi durumlarda Fen isleri
MidirlGgu, Temizlik isleri Mudirliigi ve Plan Proje Midurltiginden alaninda sorumlu
uzman kisilerden olusan komisyonu,

U) Giysi Yardim Merkezi Denetleme Komisyonu: Muratpasa miicavir alan icerisinde
ikamet eden bagiscilarin kullanilabilir durumda olan ve ihtiyag fazlas giysi, ayakkabi,
aksesuar vb. malzemeleri teslim almak, kullanilabilir durumda olanlar tasniflemek,
Miiracaatgilara giysileri tutanak ile temiz bir sekilde teslim etmek ve bu tutanaklari kayit
altinda tutmak, Giysi kumbaralarini isletme hakki kazanan firma ile koordineli ¢alisma
saglamak, Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve 6nerilerin zamaninda
gerceklestirilmesini saglamak, Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve
saklamak, kisisel verilerin korunmasi kanunu kapsamina gére bilgileri dosyalamak ve
saklamak, Kullandig: demirbas esyanin iyi bir bicimde kullaniimasini ve korunmasini saglamak
ve denetlemek amaciyla olusan komisyonu, Giysi Yardim Merkezi Denetleme Komisyonu,



f) Ayni yardim malzemelerinin saklanmasi, tasnif edilmesi, kayitlanmasi ve dagitimi
icin Sosyal Hizmetler Miidiirliigii’'ne bagh olarak Sosyal Yardim Merkezi kurulur.
g) Ayni yardim malzemelerin temini kamu ihale mevzuatina, depolama islemleri
genel hiikkiimlere gore yiritaliir.
g) Ayni yardimlar miiracaatciya hanesinde teslim edilir veya Sosyal Yardim
Merkezinden verilir.
h) Ayni yardim malzemelerinin dagitimi tutanakla yapilir.
3-Fiziksel Mekan Diizenleme Yardimi
Fiziksel mekan diizenleme yardimi, kisilerin konutlarinin ve isyerlerinin veya devam
ettikleri devlet okullarinin;
a) Yashihk, hastalik ve engellilik hallerinde, erisime uygun hale getirilmesi amaciyla
tamir, tadil ve tefris edilmesidir. :
b) Dogal afetler, yangin ve kaza gibi durumlar sonrasinda belediye biitce imkanlan
dahilinde tamir, tadil ve tefris edilmesidir.

4-Asker Ailesi Yardimi
Asker Ailelerinden istenilen Belgeler
1) 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna gore, asker
ailesi yardimindan faydalanmak icin
a) Yardim isteyeceklerin askerin anne, baba, kardesleri veya esi ve cocuklar olmasi.
b) iagelerinin er tarafindan temin edilmesi veya ailede ¢alisan varsa aldig ticretin
asgari licretin altinda olmasi.
¢) Mahalli rayice nazaran idare ve ihtiyaglarini temin edecek ne kendilerinin, ne de
askere gidenin ge¢im vasita ve imkanlarinin bulunmamasi sarttir.
Asker Ebeveyn, Es ve Cocuklar igin istenilen Belgele

a) Er'in kendisine ve annesine ait ikametgah belgesi.

b) 18 yasini gegmemis ve okumakta olan kardeslerinin 6grencilik belgesi.

c) Er'in annesi ve babas) bosanmis ise bosanma kararlarinin fotokopisi.

2) Yukaridaki belgeleri tamamlayan asker aileleri belediyemize miiracaat ettiklerinde;

a) Anne, baba, es ve kardeslerinin herhangi bir kurulusta ¢alismamasi ve emekli
maasi almamasi gerekmektedir. Bilgilerin dogrulugu yerinde ya da meslek elemani/sosyal
yardim gdrevlisinin yetkisi dahilindeki dijital ortamda arastirilacaktir.

b) Asker maasi yardimindan faydalanacak miracaatginin taginir-tasinmaz kaydi da
incelenecektir. v

3) Erin askere sevk esnasinda Muratpasa ilge sinirlari igerisinde ikamet etmesi
gerekmektedir. Aksi takdirde yapilacak arastirma sonucu olugturulan islem dosyasi erin
ailesine yardim baglanmasi icin sevk sirasinda ikamet edilen ilgili belediye baskanhigina
gbnderilecektir.

4) Sosyal incelemesi tamamlanan dosya, Sosyal Yardim Komisyonuna sunulur ve
komisyonca uygun gériilen dosya karar baglanmas: icin enclimene sevk edilir. Enciimence
yardim almaya hak kazananlar icin Antalya Valiligi il idare Kuruluy Midiirltigi’niin karari
dogrultusunda belirlenen rayic tizerinden yardim baglanir.

5) Yine yukarida istenilen evraklarda belirtilen sartlary tagimayan er ailesinin ise 4109
sayih kanunun 2/c maddesi uyarinca yardim talebi reddedilir.



Midirltiglin uygun gérmesi halinde; giivenlik, kolluk kuvveti, zabita veya
Miidirliik personeli marifetiyle yerinde yapilacak inceleme sonucu durumu ve kimligi tespit
edilenlerden bagkaca belge istenmeksizin yardim yapilabilir.

inceleme-Degerlendirme
MADDE 11-

a) Miiracaatgilarin ekonomik ve sosyal durumunu tespite yonelik olarak; meslek
elemanlarinca/sosyal yardim gérevlilerince; gerektiginde yerinde ya da yetkisi dahilindeki
dijital ortamda miiracaatginin sosyal incelemesini yaparak, sosyal inceleme raporu/durum
tespit raporu dizenler.

b) Sosyal inceleme raporunda; miiracaatgilarin demografik bilgileri, aile yapisi, saglik
ve ekonomik durumu, talepleri ve ihtiyaglaryla ilgili toplanan bilgiler belirtilir. Bagsvuranin
evraklar Miidiirliikge sosyal inceleme raporuyla birlikte karara baglanmak Gzere Sosyal
Yardim Komisyonu’na sunulur.

c) Yénetmelik kapsaminda yapilacak Sosyal Yardimlar, Sosyal Yardim Komisyonu
tarafindan EK 1: Sosyal Yardim Degerlendirme Kriterler Cetveli nde belirlenen puanlar goz
éniinde bulundurularak yardim yapilip yapilmamasina karar verilir. Yapilacak yardimlarin
tlrline gore, kriter ve puanlama sekli Yardim Komisyonunca belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Sosyal Hizmetlere iliskin Genel Esaslar ve Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Sosyal Hizmetlere iliskin Genel Esaslar
MADDE 12- iliskin genel Sosyal hizmetlere esaslar sunlardir:

a) Belediye, hemseriler arasinda sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel
degerlerin korunmasi konusunda gerekli calismalari yapar. Yetiskinler, yashlar, engelliler,
kadinlar, gengler ve gocuklara yénelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetleri yiiriitiir, gelistirir
ve bu amagla sosyal tesisler kurabilir.

b) Bu Yénetmelik kapsamina giren sosyal hizmet ve yardimlara iliskin faaliyetler,
belediyenin denetim ve gézetiminde, sivil toplum kuruluslari ile halkin génallii katkilarn ve
katilimi da gozetilerek bir biitiinliik iginde yiiritilir.

c) Sosyal hizmetler alaninda faaliyet gsteren diger kamu kurum ve kuruluslar, sivil
toplum &rgiitii ile goniillii kuruluslar arasinda koordinasyon ve isbirligi tesis edilerek giic
birligi saglanir ve mevcut kaynaklara en verimli sekilde islerlik kazandirilir.

¢) Sosyal hizmetlerin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda sinif, irk, dil, din, cinsiyet,
mezhep veya bélge farkliligs gozetilmez/gozetilemez, hizmet talebinin hizmet arzindan fazla
olmasi halinde éncelikler, Muratpasa Belediyesi mali durumu, hizmetin ivediligi, muhtac
olma derecesi, bagvuru veya tespit sirasi dikkate alinarak belirlenir.

d) Sosyal hizmetler, vatandaglara en yakin yerlerde ve en uygun yéntemlerle
sunulur. Hizmet sunumunda engelli, yasl, mubhtag, yoksul ve dar gelirlilerin durumuna uygun
yontemler uygulanir. Hizmet sunumu insan haysiyet ve onuruna yarasir sekilde yerine
getirilir.

e) Sosyal hizmetlerin licretsiz ylritilmesi esastir. Ancak hizmetin niteligi geregi
ticret alinmasi zorunlu olan durumlarda belediye meclisince belirlenen iicret tarifesine gore
bedel alinabilir. }

f) Sosyal yardim uygulamalarinda, muhta¢ durumda bulunan miracaatgilarin en kisa
srede kendi imkanlan ile gecinebilecekleri bir hale gelebilecekleri hizmeti saglama anlayisi
icinde bulunulmasi esastir.



g) Sosyal yardimlarin sosyal giivenlik sisteminin bosluklarini dolduracak sekilde
planlanip gelistirilmesi hususuna ézen gosterilir.
g) Yardimlardan daha 6nce faydalanmis olmak bir hak dogurmaz.

Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Sosyal Hizmetler Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 13- a) Sosyal Hizmetler Mudiirligu, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagl olarak galisan bir birimdir.

b) Bu Yonetmelikte belirtilen sartlar: tagiyan miiracaatgiya yapilacak ayni ve nakdi
yardimlari yapmak,

¢) Bireylerin sosyal yagsamlarini diizenlemeleri konusunda destek olmak, rehberlik
ve diger ¢alismalar yapmak,

¢) Vatandaglarin sosyal, kiiltiirel ve mesleki ilerlemelerini saglamak igin gerekli
¢alismalari yapmak,

d) Muratpasa ilgesinde yasayan égrenciler ve sokakta yagayan kimsesiz-evsizlerin
asgari yasam standartlan dogrultusunda ihtiyaclarini tespit etmek, planlamak ve uygulamak.

e) Sosyal Hizmetler MiidiirlGgi’niin yénetmelikte belirtilen gorevlerini yerine
getirebilmek icin kamu ve sivil toplum orgutu ile is birligi icerisinde olmak,

f) Yash, engelli, yoksul, 6grenci, kadin, gocuk ve gence yénelik kisisel rehberlik ve
danismanlik hizmeti vermek,

g) lkameti Antalya ve Muratpagsa ilgesi sinirlari disinda olup; Antalya iline saglk,
egitim vb nedenlerle zorunlu olarak gelenlerin barinma sorununu tespit eder, gerekli
calismalarn yapar,

g) Engelli bireylerin topluma entegrasyonunu ve istihdam edilebilmeleri icin gerekli
calismalari planlamak ve uygulamak,

h) Engelli ‘bireylerin ailelerine yonelik rehberlik ve sosyal rehabilitasyonunu saglamak
amaciyla gerekli ¢alismalar yapmak,

1) Midiirligin ve Midiirlige bagh birimlerin icinde goriilen eksik kaynaklarin tespit
ederek teminini saglamak,

i) Kendisine direkt bagh bulunan memurlarin ve personelin ¢alismasini diizenleyerek,
koordineli bir sekilde calismalariny saglamak,

i) Kendisine bagli olarak calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek icin hizmet ici egitimler planlamak,

k) Midurlik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Midiirligii'ne gonderilmesini
saglamak,

) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagl hedefler cercevesinde gerceklestirmek.

m) Belediye Bagkani veya bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

n) Gorevlerini yerine getirmek icin resmi veya sivil toplum érgiitleriyle isbirligi yapmak,
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o) is bu, ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirlikteki Sosyal Hizmetler
Miudirligi’nd ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 14~ Sosyal Hizmetler Miidurliigii, bu Yénetmelikte sayilan gérevieri ile 5393 sayili
belediye kanunun 14. Maddesinin 1. Fikrasinin a) ve b) bentleri, 15. Maddesinin 1. Fikrasinin
b) bendi, 38. Maddesinin “I” ve“n” bendi, 53. Maddenin 4. Fikrasi, 60. Maddesinin “i”, “n” ve
“r” bentleri, 77. Maddeleri hiikiimlerine dayanarak Belediye Bagkaninca veya Belediye
Bagkaninca gérevlendirilen Sorumlu Baskan Yardimcisinca kendisine verilen tim gorevleri
ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidirligin Sorumiulugu

MADDE 15 - Sosyal Hizmetler Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yénetmelikte
tarif edilen gérevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tim gorevleri plan, program,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Sosyal Hizmetler Mudurlugd, yaptig ve gérevi oldugu halde
yapmadigi hizmetlerin sonucundan dolay Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 16— a) Sosyal Hizmetler Midiirligi’ ni Bagkanhk Makamina karsi temsil etmektir.

b) Miidir, Sosyal Hizmetler MudirlGglinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisidir. Midiirltk
personelinin 1. Sicil ve disiplin amiridir.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirltgiin her tirld galismalarini
diizenler ve denetler.

¢) Sosyal Hizmetler Mudiirliigi ile diger Mudiirlikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Yasalarla verilen her tiirli ek gorevi yapar.

e) Mudiirliik ici yénergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagrtimini gerceklestirir.

f) Miidurliik ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglar.

g) Sosyal Hizmetler Miidiirligiine baglh birimlere ait tasinir taginmaz varhklarin
tespitini yapar, glivence altina alir ve uygulamayi siirekii kontrol eder.

8) Kendi faaliyet alanindaki resmi ve &zel kuruluslar, sahislar ve sivil toplum
kuruluslari ile is birligi icerisinde onlarin belediye sinirlar icerisinde yasayan ve ihtiyaclar
dogrultusunda egitimine katkida bulunur.

h) Periyodik olarak diizenleyecegi birim sorumlular toplantilaniyla etkili bir
haberlesme ve koordinasyonun olusmasini saglar.

1) Diizenlenecek organizasyon, kurs, egitim programlarinda disaridan gérev alacak
kisilerle g6riismek ve olumlu bulunanlarla anlasarak programin gerceklestirilmesini saglar.
i) Miidrliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Midirlagi’ne

gonderilmesini saglar.

i) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler cercevesinde gergeklestirir.
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k) Sosyal Hizmetler Mudirligii yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayih Kanuna
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar cergevesinde
yapmaya yetkilidir.

) Sosyal Hizmetler Miidiirligi’nii temsil eder. Bagkanhk Makaminca yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimleri cercevesinde ve temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili
memur personeller arasindan atama veya gérevlendirme suretiyle belirlenir.

m) Midurin mazereti nedeniyle gorevinden ayn kaldig siire igerisinde miidiirliik
gorevi diger miidirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
Bagkanlik Makami onayi ile vekaleten yiiritiiliir.

n) Sosyal Hizmetler Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasinda yazil veya s6zlii olarak gérev dagilimi yaparak yuritilmesini saglar.
Gorevini yerine getirirken yiirtrlikteki kanun, tiiziik, ydnetmelik ve genelgeler cergevesinde
bagl bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

o) Muduriin nitelikleri sunlardir;

a) Mudiir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili Devlet memurlan kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlari
tasimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

c) Belediye ve Mudiirliigi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluk Ve Nitelikleri
MADDE 17- a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak
veya yaptirmak.

b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglamak.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

d) is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

e) Sefliginden ayrilacak veya gérev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklar miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

f) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede gikisint saglamak.

8) Personelin devami ve mesai durumlarin kontrol etmek, aksaklik varsa miidiirtine
bildirmek.

g) Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gére tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak. '

h) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri Miidiir adina yiiriitmek.

1) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine karst sorumludur.

i) Birim Muddriine bagh olarak calisir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, miidiirliik islerinin yiirtirlGkteki mevzuat gercevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim sorumlular islerini de ylritmekten
miudiiriine karsi sorumludur.

i) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve
Bagkanlik Makami onayi ile atama veya goreviendirme suretiyle belirlenir.

k) Sefin mazereti nedeniyle gérevinden ayri kaldig siire igerisinde seflik gérevi diger
seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiritiiliir.

) Sefin nitelikleri sunlardir;
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sef kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayill DMK’ un ve Gérevde Yiikselme Yonetmeligi
ile yirirlikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlari tasgimak.

Sosyal isler Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluk Ve Nitelikleri
MADDE 18- a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak
veya yaptirmak.

b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglamak.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.

¢) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

d) Organizasyon yapilacak yerin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

e) Yapilacak olan organizasyonlari planlamak, gerekli malzemelerin teminini
saglamak,

f) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri mudir adina yiiriitmek.

g) Sosyal isler Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden mudiiriine karsi sorumludur.

g) Birim Muddriine bagl olarak caligir, kendine baglh olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, miidiirliik islerinin yurirliikteki mevzuat cergevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de ylriitmekten
mudiirtine kargi sorumludur.

h) Sosyal isler Sef bilgili, tecriibeli ve basaril memur personeller arasindan miidiiriin
teklifi ve Bagkanlik Makami onayi ile atama veya gérevlendirme suretiyle belirlenir.

1) Sosyal isler Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire icerisinde seflik
gorevi diger seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten
yuratalir,

i)Sosyal Isler Sefin nitelikleri sunlardir;

sef kadrosuna atanabilmesi icin; 657 sayll DMK’ un ve Gérevde Yiikselme Yénetmeligi

ile yurirlikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tasimak, veya 4857 Sayili is Kanununa
tabi olmasi.

Sosyal Hizmetler Memurunun Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 19- a) Bagkanlik veya Miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve
ilgili yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak.

b) Gelen- giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiirtitmek.

¢) Midiirligiin yapilacak tim islemlerini dnceliklerine gére siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

¢) Midiir veya Sef'in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri yiriirliikteki mevzuat
hikiimleri cergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

d) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Miidiirlige Bagli Birim Sorumlularin Goérev, Yetki, Sorumluluklar

MADDE 20-a) Birimin isleyisi ve diizeninin saglanmasi icin hizmet igi ybnergeyi hazirlar,
midire onaylatir ve uygulanmasi yéniinde gerekli calismalari yapar.
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b) Giinliik islerin seyrini takip eder, yapilan islerin sonucunu Miidiire ve Sefe rapor

etmek,
c) Mudurliik tarafindan gelen ve giden evraklari takip etmek ve dosyalamak,

¢) Ustlerinden aldig emir ve gérevleri zamaninda yerine getirmek,

d) Kendisine direkt bagli bulunan memur ve gérevli personelin ¢alismasina nezaret
etmek,

e) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

f) Kendisine bagh olarak galismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitilmeleri yolunda caligmalar yiiriitmek,

8) Sosyal Hizmetlerne ait is ve islemlerden meydana gelebilecek problemlerden
Miidiire ve Sef'e karsi sorumlu olmak,

g) is bu, Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore galismalar yapmak.

h) Birim sorumlusu, birim personeliyle koordineli ve plan bir sekilde ¢ahsir.

Taginir kayit yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi, Satin Alma, Puantér Memuru veya
Gorevlilerinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 21-

Tasinir Kayit yetkilisi:
a) Tasinir Kayit Yetkilisi Miidir tarafindan gérevlendirilir.

b) Mudiirlagtin ilgili yillik biitgesini diizenlemek,
¢) Gerektiginde acil 6demeler igin avans cekmek ve islem sonucu ile fatura ve
benzeri belgeleri Mali Hizmetler Midurliigi’ne gondererek avans kapama islemlerini
yuritmek.
- ¢) Demirbas egya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha igleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini dlizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

d) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

e) Taginir Kayit Yetkilisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve
6denek islemleri, ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza etmek.

f) Taginir Kayit Yetkilisi, Miidiir veya Sef'in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri
yurirlikteki mevzuat hiikiimleri cercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda yapmak,

Satin Alma Servisinin Gorevleri:

a) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullaniimasini saglamak,

b) Niteliklere uygun olmadig tespit edilen malzemenin geri iadesini saglamak,

c) Biitgenin hazirlanmasina yardimai olmak, yapilan alimlara ait hak edis evraklarina
hazirlamak ve hak edisleri diizenlemek,

¢) Yapilan alimlara ait 6deme emirleri ve dayanak imallerini hazirlamak,

d) Yapilan islemleri yasal mevzuata uygun gergeklestirmek,

e) Goreviyle ilgili evraklari korumak ve saklamak,

f) Gergeklestirilen islerin zamaninda teslim edilmesini saglamak.
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Puantor:

a) Midiiriin kendisine verilen gérevieri yapar.

b) Aylik olarak is¢i puantajlarini diizenlemek.

c) iscilerin goreve gelis ve gidiglerini kontrol altina almak igin liste diizenler. iscilerin
imzalarint listeden kontrol etmek. Gelmeyenler hakkinda islem evraklarint miidiire sunmak.

¢) iscilerin izinleriyle ilgili islemlerini yapar. izinleri takip ve kontrol etmek.

d) iscilerin; SGK dan almis olduklari istirahatleri takip etmek

e) Isci personelin kadrolarini tanzim etmek

f) Dogum, &liim, evlenme ve istirahat farklarinin islemlerini yapmak ve miidiire
sunmak.

g) iscilerin diger tiim sosyal haklartyla ilgili tim igslemleri yapmak ve miidiire sunmak

8) Emekliye ayrilanlarin kidem tazminatlarinin diizenlemek ve miidiire sunmak.

h) iscilerin vizite kagitlarini diizenlemek ve miidiire sunmak.

1) isgilerin &zliik dosyasini tutmak.
Sosyal Yardim Komisyonu Gérev ve Yetkileri

Sosyal Yardim Komisyonu, ayni ve nakdi yardim talebinde bulunan ve sosyal
incelemesi yapilan dosyalari sonuca baglar.
MADDE 22- Sosyal Yardim Komisyonu’nun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Sosyal yardim talebiyle belediyeye miiracaat eden veya belediyece tespit edilen
yoksul ve muhtag miiracaatcilarin durumlarini degerlendirerek yardim yapilmasinin uygun
olup olmadigina, uygun bulunmasi durumunda yapilacak yardimlarin miktari, siiresi ve sekli
ile ilgili uygunluk gorasii vermek,

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

c) Biitce yili iginde toplu halde yapilacak ayni /nakdi gida, barinma, yakacak, nakdi
yardim gibi) sosyal yardimlarin miktari, siiresi ve sekli ile ilgili olarak; belediyenin bu amagla
belediyeye yapilan yardim basvurulan, guncel ihtiyag durumlarini ve biitce imkanlarini
dikkate alarak genel uygunluk goriisii vermek,

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

BESINCi BOLUM
Birim Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Sosyal Servis Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar
MADDE 23- Sosyal Servis sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a) Muratpasa miicavir alani icerisinde ikamet eden, sosyal giivencesi olmayan ya da
ekonomik asgari yagam standartlarinin altinda geliri olan birey ve aileye y6nelik
mikro, mezo ve makro boyutta yapilacak olan ve bireyin refah seviyesini
yukseltmeyi hedefleyen tiim galismalari kapsar.

b) Sosyal Servis Hizmetleri; yasli, engelli, evsiz, kadin, cocuk, madde bagimlisi, siddet
magduru veya risk altinda olan kigi, 6grenci ve diger magdur bireyleri kapsar.
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c) Yonetmelikte “sosyal yardim tiirleri” olarak belirtilen yardimlar, sosyal yardim
gorevlisi veya meslek elemaninca yapilacak olan inceleme ve degerlendirme
sonucunda yazilacak olan durum tespit raporu ya da sosyal inceleme raporunca
sonuca baglanir ve bu rapor Sosyal Yardim Komisyonu’na sunulur.

d) Dogal afet olmasi durumunda, Baskanlik Makami Oluru ile géreviendirilen meslek
elemanlan ve sosyal servis galisanlari sahada aktif olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

e) Barinma sorunu yasayan bireylere yonelik gerekli incelemeleri yapar, ilgili kuruma
yénlendirir ve takibini yapar.

f) Sosyal Hizmet hakkinda uluslararasi ve ulusal literatiir takibini yapmak ve ihtiyag
halinde ¢alismalari ve verileri giincellemek, ve gerektiginde yeni hizmet modelleri
olusturmak ve uygulamak,

g) Sivil Toplum Orgiitii ve diger kamu kuruluslart ile isbirligi icerisinde calismalar
yapmak

h) Gérevli personellerin giinliik, haftalik ve aylik programlarini planlamak ve takip
etmek,

i) Ust Makamlar tarafindan bildirilen istek ve énerilerin zamaninda
gerceklestirilmesini saglamak.

i) Kullandigi demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini
saglamak, :

k) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

I) Sosyal Serviste yiiriitiilecek faaliyetlere iliskin yillik calisma programilar
hazirlamak, calismalari ve sonuglarini raporlamak ve galismalar hakkinda
Miidiirligd dizenli olarak bilgilendirmek,

m) Kisisel verilerin korunmasi kanunu kapsamina gére bilgilerin dosyalamak ve
saklamak,

n) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve bu talimatla kendisine verilen gérevlerin,
Anayasa, Kanun, Kararname Yénetmelik, Talimatlar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden, yetkilerinin ve gérevlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
kullaniimasindan, Sosyal Hizmetler Miidiiriine ve Sefine karsi sorumludur.

Sosyal Serviste gérevli personel yukarida sayilan gorevler ile Miidiir veya Sef'in
kendisine tevdi ettigi diger gérevleri yurdrlikteki mevzuat hiikiimleri cercevesinde tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Asevi Birim Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 24- Asevi Sorumlusunun gorevleri sunlardir;
a) Degerlendirme ve tespiti yapimis ihtiyag sahibi ailelere, yemek iretim ve dagitim
organizasyonunun planlamak ve yemek dagitimini gergeklestirmek,
_ b) Muratpasa ilge sinirlari igerisinde ve diginda yasanacak dogal afetlerde, Baskanlik
Onayi ile Asevi kapasitesini artirarak, sicak yemek yardimi yapmak,
¢) Ramazan ayi icerisinde Miidirliige yapilan talepler dikkate alinarak, ihtiyag sahibi

ailelere verilecek gida yardiminin igeriginin belirlenmek ve dagitimini yapmak veya
yaptirmak,
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¢) Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve &nerilerin zamaninda

gerceklestirilmesini saglamak.

d) Kullandigi demirbas egyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

e) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

f) Kisisel verilerin korunmasi Kanunu kapsamina gére bilgileri dosyalamak ve
saklamak,

g) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin,
Anayasa, Kanun,

Kararname, Yénetmelik, Talimatlar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine

getirilmesinden, yetkilerinin ve gérevlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde

kullanilmasindan, Sosyal Hizmetler Miidiiriine ve Sefine karsi sorumludur.

g) Midir veya Sef’'in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri yiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri cercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Engelsiz Kafe Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumiuluklar:

MADDE 25- Engelsiz Kafe Sorumiusunun gérevieri sunlardir;

a) Engelli bireylerin ve ailelerinin ihtiyaglarini ve sorunlarini tespit etmek, konuya
iligkin 6nerileri incelemek ve tespit edilen ihtiyaca yonelik programlar olusturmak,

b) Engelli bireylere yénelik sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikler diizenlemek,

c) Engelli bireylerin yakinlanyla saglikh iliski kurmasina yardimci olmak,

¢) Engelli bireylere daha iyi bir hizmet sunabilmek icin gérev konusu ile ilgili mesleki
arastirmalar ve incelemeler yapmak, elde edilen sonuglar gerektiginde yayinlamak,

d) Kisisel bilgilerin korunmasi kanuna bagli kalarak Kafe’deki engelli bireylere iligkin
tim kayitlari tutmak, bunlari dosya planina uygun olarak dosyalamak, koruyup saklamak,
hizmetin gerektirdigi tim yazisma ve raporlama islemlerini yiiriitmek,

e) Toplumsal sorumluluk cercevesinde Engelsiz Kafe’de verilen hizmetlere halkin
gonilla katihmini artiric) etkinlikler diizenlemek, goniillii katilima iliskin programlari
hazirlayip yiiriitmek,

f) Engelli hizmetlerinin her tiirlii tanitimini yapmak,

g) Engelsiz Kafe’de daha etkin ve verimli hizmet sunabilmek, yiiriitilen hizmetlere
iliskin daha genis kesimlere ulasabilmek i¢in kamu kurum ve kuruluslan ile ortak projeler
ylritmek, . .

g) Engelsiz Kafe’den hizmet alanlarin psikolojik, sosyal, fiziksel ve ruhsal durumlarini
siirekli olarak izlemek, varsa bilimsel calisma ydntemleri ile sorunlarinin ¢Oziimiine rehberlik
ve danismanlik yapmak ve takip etmek,

h) Engelsiz Kafe’de yiriitiilecek faaliyetlere iligkin aylik ve yillik ¢alisma programlari
hazirlamak, calismalari ve sonuclarini raporlamak ve ¢alismalar hakkinda Madirlagi diizenli
olarak bilgilendirmek,

1) Engelli bireyler ile ilgili her tiirli yerel ve uluslararasi galismalar takip ederek Engelli
hizmetlerinin ¢alismalarini glincellemek,

i) Engellilere yonelik 6zel giin ve haftalarda etkinlikler diizenlemek ve topluma engelli
bireylere yonelik biling arttirma caligmalari yapmak,

j JUst makamlar tarafindan bildirilen istek ve 6nerilerin zamaninda gerceklestiritmesini
saglamak.

k) Kullandigi demirbag esyanin iyi bir bicimde kullaniimasini ve korunmasini saglamak,

1) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

17



A L4

m) kisisel verilerin korunmasi kanunu kapsamina gére bilgileri dosyalamak ve saklamak,

n) 5393 Sayili Belediyeler ve bu talimatla kendisine verilen gérevlerin, Anayasa, Kanun,
Kararname, Yonetmelik, Talimatlar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden,
yetkilerinin ve gérevlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde kullaniimasindan, Sosyal
Hizmetler Midurine karsi sorumludur.

Engelli hizmetlerinde gorevli personel yukarida sayilan gérevler ile Midiir veya Sef’ in
kendisine tevdi ettigi diger gérevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri cercevesinde tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Yagh Evi Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulukiar

MADDE 26- Yagh Evi sorumlusunun gérevleri sunlardir;

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)
i)
)

k)
1)

Muratpaga miicavir alan igerisinde ikamet eden 60 yas ve iizeri bireylerin sosyal
rehabilitasyonlarini arttirma ve giiclendirme ¢alismalarini yiiriitmek,

Bu kapsamda; var olan ince motor becerilerini giiclendirmek ve yeni beceriler
kazandirmak,

Alzheimer ve Demansa yakalanma riskini dnleyici tedbirler alarak bunlari planlamak
ve uygulamak,

Yasl hizmet modellerinden faydalanan bireylerin kisisel verilerin korunmasi kanunu
kapsamina gére bilgileri dosyalamak ve saklamak,

Yash hizmetleri alaninda yiiriitiilecek faaliyetlere iliskin aylik ve yillik galisma
programlari hazirlamak, calismalar ve sonuclarini raporlamak ve ¢alismalar hakkinda
Miidurligi dizenli olarak bilgilendirmek,

Yagllarimizin ilgilerine gére faaliyet gruplar kurarak sosyal faaliyetler diizenlemek
suretiyle sosyal iliskilerini zenginlestirmek, aktivitelerini artirmak ve gerekli oldugu
zamanlarda aileleri ile dayanisma ve paylasma saglanarak yashnin yasam kalitesinin
artinlmasi amaciyla hizmet sunmak,

Hizmetten faydalanacak kiginin kayit esnasinda gerekli belgelerini istemek, islemleri
ylriitmek ve bu belgeleri kayit altina almak ve kisisel verileri koruma kanununa
uygun sekilde saklamak

Yaglt hizmetleri kapsaminda uluslararasi ve ulusal basini takip etmek ve verileri
glincellemek, ihtiyag halinde hizmet modeli haline getirmek,

Yash hizmetleri alaninda hizmet veren ilgili personelin egitilmeleri konusunda gerekli
¢ahsmalari yapmak

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve Onerilerin zamaninda gerceklestiriimesini
saglamak.

Kullandigi demirbag esyanin iyi bir bigcimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

m) 5393 Sayili Belediyeler ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin, Anayasa, Kanun,

Karar, Yonetmelik, Talimatlar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine
getiriimesinden, yetkilerinin ve gérevlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan, Sosyal Hizmetler Miidiiriine karsi sorumludur.

Yagh Evi Hizmetlerinde gérevli personel yukarida sayilan gérevler ile Miidiir veya Sef’in
kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri cergevesinde tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Konuk Evi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
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MADDE 27- Antalya il merkezi disinda ikamet eden ve barinma sorunu yasayan kadin
misafirlerin ve sporcularin, yénetim kurulunca uygun gériilen diger bireylerin barinma
ihtiyaglarini temiz, rahat ve giivenli bir sekilde hizmet saglar.

Konukevi sorumlusunun gérevleri sunlardir;

a) Misafirin kayit esnasinda gerekli belgelerini istemek, islemleri yiiriitmek ve bu
belgeleri kayit altina aimak ve saklamak

b) Konuk Evi hizmetinden faydalanan bireylerin kisisel verilerin korunmasi kanunu
kapsamina gére bilgileri dosyalamak ve saklamak,

¢) Misafirin barinma siiresince hizmette aksama olmamas adina yetkilinin yakimliu
oldugu taleplerin karsilanmasina yonelik calismalar yapmak,

d) Bagh bulundugu resmi kurumlara bilgilendirme ve yazigmalari zamaninda yapmak,

e) Gorevli personellerin giinliik, haftalik ve aylik programlarini planlamak ve takip
etmek,

f) Konuk Evinde yapilabilecek yénetimin uygun gordiigi faaliyetleri planlamak,
yurutmek ve calismalar hakkinda Miidiirliigi diizenli olarak bilgilendirmek,

g8) Konuk Evi licretleri her yil meclis karart ile belirlenir ve revize edilebilir.

h) Konuk Evinin mevzuatlara gore disiplinin saglamak,

i) Konuk Evine girig-¢ikis islemlerini eksiksiz yiliritmek

j) Konuk Evi licretini 6demeyenleri ilgili mudirlige bilgi vermek ve baslatilan gerekli
yazigmalari takibini yapmak

k) Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve 8nerilerin zamaninda gergeklestirilmesini
saglamak.

) Kullandig demirbag esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

m) Géreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve sakiamak,

n) 5393 Sayili Belediyeler ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin, Anayasa, Kanun,
Kararname, Yénetmelik, Talimatlar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden, yetkilerinin ve gérevierinin zamaninda ve dogru bir sekilde
kullamilmasindan, Sosyal Hizmetler Miidiiriine karsi sorumludur.

Konuk Evi hizmetlerinde gérevli personel yukarida sayilan goérevler ile Miidiir veya Sef’
in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yirirliikteki mevzuat hiikimleri cergevesinde tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Sosyal Yardim Merkezi Birim Sorumlusunun Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 28- Sosyal Yardim Merkezi Birim Sorumlusunun gorevleri sunlardtr;

a) Bagiscilarin kullanilabilir durumda olan ve ihtiyag fazlasi ev esyasi, elektronik
esyalar, tibbi arag-gereg, vb gibi esyalarin belediye personeli tarafindan alinmasini, tasnif
edilmesini ve saklanmasini kontrol etmek,

b) Sosyal incelemesi yapilan ve uygun goriilen miiracaatgilara ihtiyaci olan
egyalarin ulagtirllmasini ve tutanak karsiiginda teslim edilmesini koordine etmek,

c)Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve onerilerin zamaninda

gergeklestirilmesini saglamak.

¢) Kullandigi demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,
d) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

e) Kisisel verilerin-korunmasi kanunu kapsamina gére bilgileri dosyalamak ve
saklamak, )
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f) 5393 Sayil Belediyeler ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerin, Anayasa,
Kanun, Karar, Yonetmelik, Talimatlar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden, yetkilerinin ve gérevlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan, Sosyal Hizmetler Miidiiriine karsi sorumludur.

Sosyal Yardim Merkezi’nde gérevli personel yukarida sayilan gorevler ile Miidiir
veya $ef’ in kendisine tevdi ettigi diger gérevleri yurirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

Yardimci Hizmetler Personeli Asg, isci, Sofor, Dagitici, Diiz ig¢i, Tasima ve Montaj
Personeli ve Engelli Diiz igi Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 29 -a) Biiro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini yapmak.

b) Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotlirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.
c) Calistigr birimin personeline yardimci olmak.
¢) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.
d) Sofér ise;
e)Sorumiulugunda bulunan motorlu tagit araglarini verilen talimat
dogrultusunda ve hizmet amaglari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.
f)Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimim yapmak, her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tagitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.
g) Miidiirliik amirince verilen diger gorevlerin saatlik, giinliik, haftalik, aylk ve
yillik gbreviendirmenin usul ve esaslarina gore yerine getirmek.
8) Asci ise;
Asevi tarafindan yapilacak yemeklerin hazirlanmas ve sunumunun yapilmasi igin
gerekli islemleri yapmak
h) Yardimci Hizmetler Personelinin Nitelikleri;

657 sayih DMK’na tabi memur veya 4857 is Kanununa tabi olmasi ile birlikte sofor
ise, gerekli siiriicii belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve Diger Birim Personelin Gérev Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 30- a) Mudiirliikte calisan s6zlesmeli, vekil veya diger tiim personel, yurirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tim'iglerini yerine getirmekle yiikiimlii olup;
hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirah disiplin amirlerine karst sorumlu olduklarn gibi Miidiire
ve Belediye Baskanina karsi da dogrudan sorumludur.

b) Sézlesmeli ve Diger Birim Personelinin Nitelikieri;

S6zlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve
yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatin ongdrdiigi niteliklere gore istihdam edilirler.

ALTINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Mudrliigiin Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 31-a) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

'b) Midiirlige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gére ayristirilip
dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
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c) Mudyiir, evraklari geregi icin ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuglandiriimasini saglar.
¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevierinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalari, bir gizelgeye baglh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur.
- d) Devir-Teslim yapiimadan gérevden ayrilma islemleri yaptimaz.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 32- a) Midiirlikler arasi yazismalar Miduriin imzast ile yiritildr.

b) Kurum digi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger
sahislara génderilen yazismalar; Belediye Bagkaninin veya Baskan adina yetki verdigi
Makamin imzasi ile génderilir.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak tizere
Hukuk isleri Midiirligii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan gbriis alinabilir.

YEDINCi BOLUM
Evrak islemleri

Gelen Giden Evrakla iigili Yapilacak islemler:
MADDE 33-a)Miidiirliige gelen evraklar Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonuglandiriimasi saglanr.

b) ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
ylukamitddir.

c) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsihg dagitilir.

¢) Gelen ve giden evraklar, ilgili elektronik ortamda sayilarina gére islenir, dis
Miudirlik evraklar yine zimmetle ilgili Midirliige teslim edilir.

d) Miidirliikler arasi havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapiin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

e) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

f) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayrt ve belgeler, gerektiginde giktifari alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gére
agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Ayni Yardimlarda Satin Alma islemleri .
MADDE 34- a) Ayni yardimlarda kullanilacak mal ve malzemelerin aliminda Kamu ihale
Kanunu hikiimleri uygulanir.

b) Ayniyardimlarda kullaniimak iizere bagislanmis mal ve malzeme de bu
Yénetmelikle tespit edilmis esaslara gére dagitilir.

SEKiziNCi BOLUM
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Giderin Gergeklestirilmesi

Harcama Talimati

MADDE 35 - Biitcenin sosyal hizmet ve yardim 8deneginden harcama yapilabilmesi, harcama
yetkilisinin harcama talimati vermesiyle miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet
gerekeesi, yapilacak igin konusu ve tutar, siiresi, kullamlabilir 6denegi, gerceklestirme usuli
ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara mutemet) iliskin bilgiler yer alir.

Gergeklestirme Belgeleri ve Odeme islemleri
MADDE 36-a) Sosyal hizmet ve yardim giderlerinin harcamalarinin) mevzuata uygun bigimde
gerceklestirilmesini saglamak lizere Harcama Yetkilisi tarafindan bir memur Kredi Mutemedi
olarak gérevlendirilir.

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

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

Odeme Belgeleri Ve Baglanacak Kanitlayici Belgeler
MADDE 37- a) Biitceden 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, kanitlayici belgelerle
birlikte muhasebe biriminde, ikinci niishasi ise eki kanitlayici belgelerin ikinci niishasi veya
onaylh suretleri ile birlikte harcamanin yapildigi birimde saklanir.

c) Kanitlayici belgeler, sosyal yardim harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak yapildigina ve gergekiestirildigine iliskin, gérevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca diizenlenip onaylanan belgelerdir.

¢) Biitgeden nakden yapilacak sosyal yardim 6demelerinde 6deme belgesine
yardim yapilacak kiginin bagvuru evraklari, Sosyal Yardim Komisyonu raporu ile yetki belgeleri
ve gerekli gorilen diger belgeler kanitlayici belge olarak eklenir.

Kayit, Takip ve Kontrol Sistemi
MADDE 38- a) Ayni ve nakdi yardim hizmetlerinin yiritilmesinde uygulamanin devamh
takibi esastir. Miiduirliik, yardim yapilan kisilerle ilgili bilgi ve belgeleri diizenli olarak tutmak
ve muhafaza etmekle yikimlidir.

b) Belediyece gerekli gorilen hallerde, yardim igcin miiracaat eden kisilerle ilgili
olarak diger belediyelerden, muhtarhklardan veya kaymakamliklardan yardim alip almadigina
dair bilgi istenebilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Belediye Sinirlari Digina Yapilabilecek Sosyal Yardimlar
MADDE 39- a) Belediye, belediye sinirlar diginda dogal afetler meydana gelmesi durumunda,
bu bélgelere gerekli yardim ve destegi saglayabilir. Yardimlar ayni ve nakdi olabilir.

b) Belediye gerektiginde diger afet boigelerine personel, arag-gereg ve gerekli
diger donanimi sevk ederek destek saglayabilir. Bu amagla yapilan tim masrafiar belediye
biitcesinden karsilanir.
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Yiirirlikkten Kaldinlan Yonetmelik

MADDE 40— 4/1/2016 tarih ve 12 sayili Muratpasa Belediye Meclisi Karari ile yirdirliikte
bulunan Muratpasa Belediyesi Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Yénetmeligi bu yonetmeligin
ylrdrlige girdigi tarihten itibaren yiiriirliikten kalkar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 41- is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikimleri

uygulanir.

Yirurlik
MADDE 42- Yénetmelik,ilan tarihinde yiiriirliige girer.

Yiritme
MADDE 43- Bu yénetmelik hikiimlerini Muratpasa Belediye Bagkani yiiritdir.
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anTALYA MURATPASA BELEDIYESI
SOSYAL HIiZMET YONETMELIGi

Ek 1; Sosyal Yardim Degerlendirme Kriterler Cetveli

KISININ GENEL IS DURUMU PUAN KISININ ALDIGI PUAN
A Cahsamlyor engellil”} yashm hastal} 10
B | Tahsilli — Cahsmuyor  isanyor [} 0
C | Tahsilli is aramiyor E] -5
D | MEMUR-ISCI-EMEKLI -10
AILENIZIN TOPLAM NET GELIRI (AYLIK) PUANI
A | Muhtaclik smirinin yarist ve altt 10
B | Muhtaclik sinirinda ve altinda S
C | Muhtaclik sinirinin tizerinde -10
AILENIN DURUMU PUANI
A | Sag ve beraber 0
B | Bosanmis- ayr yasayan veya vefat etmis 5
C | Yetim, sehit ya da gazi ailesi 10
EVIN ISINMA DURUMU PUANI
A | Kalorifer-Dogalgazh -10
B | Soball | 5
AILENIZDEKI AKTIF CALISABILIR KISi SAYISI PUANI
A | Bir Kisi 5
B | Iki Kisiden Fazla 1
AILENIZDE KRONIK SAGLIK SORUNU OLAN KiSi SAYISI
A | Bir Kisi 5
B | iki ve daha fazla kisi 10
AILEDE OKUYAN OGRENCI SAYISI PUANI
A | 1-2 s@renci (1Ikgretim-Ortadgretim) 3
B | 3-daha fazla dgrenci ([Ikégretim-Ortadgretim) 5
C | 1 veya daha fazla (Orglin Universite) 10
OZEL OTONUZ VAR MI? PUANI
A | Evet -15
B | Hayir 0
AILEDEKI ENGELLI DURUMU PUANI

Evet

Engel Durumu: 10
A | Engel Orani:
B | Hayir 0
EVIN ESYA DURUMU, YASAM STANDARTLARI PUANI
Allyi -10
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MURATPASA BELEDiYESi. _
SOSYAL HiZMET YONETMELIGI

Ek 1; Sosyal Yardim Degerlendirme Kriterler Cetveli

B | Orta 5

C | Kétu 10
EVIN DURUMU PUANI  KISININ ALDIGI PUAN
A | Kendi evi ( kirasi bagkalarinca kargilaniyor) -10
B | Kira 5
YARDIM DURUMU PUANI
A {2022 Sayili Yasa -5

B | Kaymakamlik -5

C | Dernek/Vakif -5

D | 2828 Sayih Sosyal Hizmetler Kapsamnda -5
GAYRIMENKUL DURUMU PUANI
A | Ev (Konut) ikamet Edilen Konut Disindaki Her Bagimsiz Konut Icin -25
B | Ditkkan, Her Bir Diikkén Icin -25
SOSYAL GUVENCE DURUMU PUANI
A | Yesilkart /Gss /Sosyal Giivencesi Yok 5

B | Ssk/ Bagkur/ Erﬁekli Sandig1 -5
BASVURU SAHIBININ KOTU ALISKANLIKLARININ OLUP OLMAMASI PUANI
A | Kot aligkanlign var alkolC] uyusturucu 3 Kumar D =25
B | Ko6til aliskanlig1 yok 5
SOSYAL INCLEME GOREVLISININ GORUSU (1) PUANI
A | Miracaate: sosyo-ekonomik yoksunluk icinde 5

B Murécaatgl sosyo-ekonomik yoksunlugu bulunmuyor -15
TALEP EDILEN YARDIM TORU

A | Nakdi Yardim

Ayni Yardim ( )
Guda ( )
EvEsyas1 ( )
Giysi ()

Toplam puan miktarr:........................

NbT:Toplam puan miktari 50 puandan fazla ise 1 inci grup, toplam puan miktar1 50 puandan az ise 2inci
grup olarak degerlendirilir.

Sosyal inceleme girevlisinin yardim bagvurusu hakkindaki goériisii dogrultusunda Sosyal Yardim

Komisyonu yardim miktarmn: belirlerken degisiklik yapabilir.
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MURATPASA BELEDIYESI
SOSYAL HIZMET YONETMELIGI

Ek 1; Sosyal Yardim Degerlendirme Kriterler Cetveli

Tablo 1
Mubhtag Kisi Yalmiz Yagiyorsa Yapilacak Maddi Yardim Skalas:
Smiflandiriimas: Yapilacak Yardim Miktan
1.grup Emsal Nakdi Yardim Tutar1 x 2
2.grup Muhtaglik sinir1 miktar
Tablo 2 .
Muhtac¢ Kisi Ailesi Ile Birlikte Yasiyorsa Yapilacak Maddi Yardim Skalasi
Smiflandirilmasi Yapilacak Yardim Miktar
l.grup (Muhtaglik sinir1 miktar1 x2) | + | (Cocuk yardimi x ¢ocuk sayisi)
~ 2.grup Muhtaglik siniri miktan + Cocuk yardimi x gocuk sayisi
a) Tablo 2-a;
Cocuk Yardiminin Hesaplanmasi
Yas durumu Yapilacak yardim miktar

Yeni dogan + Okul 6ncesi

Mubhtaghik sinir1 miktarinin 1/5'i

flkokul

Muhtaglik sinir1 miktarinin 1/9%

Ortaokul

Muhtaglik sinir1 miktarinin 1/5'

On lisans / Lisans

Muhtaglik sinir1 miktar: 2’1

Afet Sonucunda Yapilacak Maddi Yardim Iskalasi (Yangin,Sel,Deprem)

Smiflandiriimasi Yapilacak yardim miktar
Az zararin olusumu Emsal Nakdi Yardim Tutar1*3
Orta zararin olusumu Emsal Nakdi Yardim Tutan*5

Biiytik zararin olusumu

Emsal Nakdi Yardim Tutan*10
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