KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESi
SOSYAL HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Amag,Kapsam,Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Y6netmeligin amaci; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinin misyon,vizyon,
Stratejik amag¢ ve hedefleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi,
yerel hizmetlerin sunumunda Sosyal Hizmet ve sosyal politikalarin belirlenmesi,Daire
Baskanligi ve bagl birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarmi diizenlemek,Sosyal hizmetler
politikasina uygun olarak yiiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimlerine gére; zamaninda tiim
tedbirleri almak, gerekli Sosyal Hizmet projelerini hazirlatmak ve uygulamaya koymak.

Kapsam

Madde 2- Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi simirlar iginde ikamet eden “birey ve
ailelerin kendi biinye ve cevre kosullarindan dogan veya kontrolleri disinda olugan maddi,
manevi ve sosyal yoksunluklarinin giderilmesine, ihtiyaglarinin karsilanmasina, sosyal
sorunlarinin dnlenmesi ve ¢Sziimlenmesine yardimer olunmasini, hayat standartlarinin
lyilestirilmesi ve yiikseltilmesini amaglayan proje ve programlarin planlanmasini yapmak ve
ilgili miidiirliiklerce uygulanmasini saglamaktir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik 10/07/2005 Tarih ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu,03/07/2005 Tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu,06/12/2012 Tarih ve 6360 Sayili
On ¢ ilde biiyiiksehir belediyesi ve yirmi alti ilge kurulmas: ile bazi kanun ve kanun
hiikmiinde kararnamelerde degisiklik yapilmasina dair kanun,01.07.2005 Tarih ve 5378 Sayili
Engelliler kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontro] kanunu, 4857 sayili I
Kanunu, 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yonetmelik ve diger ilgili yonetmelik ve genelge
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;

a)Belediye: Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

b)Baskan: Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

¢)Genel Sekreter: Kayseri Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

¢)Genel Sekreter Yardimeisi: Sosyal Hizmetler Daire Bagkanligmin bagli oldugu Genel
Sekreter Yardimeisin,

d)Daire Baskani\Kapgseri Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal I;Knetlcr Daire Bagkanini, /
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e)Sube Midiirii:Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Bagkanligina bagli
ilgili Sube Miidiirliiklerini,
f)Sef : Sube Miidiirliikleri biinyesinde gorevlendirilen alt birim sorumlularini,

g)Personel: Miidiirliiklerde ¢aligan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve
hizmetleri tam ve noksansiz yerine getirmekle yiikiimlii memur ve iscileri,

g§)Harcama Yetkilisi:Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinde Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en {ist ydneticisini,
h)Birim:Sosyal Hizmetler Daire Basgkanligi ve bagli bulunan Sube Miidiirliikkleri ile alt
birimleri ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat

Madde S- Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Bagkanlig1 asagida
belirtilen birimlerden olusur:

1) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii

2) Engelliler Koordinasyon Sube Miidiirliigii

3) Huzurevi Sube Miidiirliigii

Yonetim

MADDE 6- Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Bagkanliginda
sunulan hizmetler; bu Yonetmelik hiikiimleri gergevesinde, Daire Bagkanlig1 ile Daire
Bagkanligina bagh Sube Miidiirliikleri, geflikleri ve biinyesinde bulunan personel tarafindan
diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluklar
Daire Bagskanhiginin gorevleri
Madde 7- Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Dairesine bagl birimlerin ¢alismalarii  Stratejik Plan ve Performans Programi
¢ergevesinde koordine etmek,Performans Programina uygun olarak Daire Bagkanligimin ve

bagl birimlerin biit¢e tekliflerini hazirlamak ve kabulii i¢in belediye meclisinin onayina
sunmak, harcama yetkilisi olarak tahsis edilen 6denekleri harcamak.
b) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyl mali yonetim ilkelerine,

kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanini dijz/e_ﬁleyerek birim faaliyet raporlarini1 eklemek,




¢)Dairesine bagh birimlerin ¢aligmalarimi Stratejik Plan ve Performans Programi ¢ergevesinde
koordine etmek ve yapilan is ve islemlerin hazirlanan ig siireclerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

¢)Daire Baskanligmin misyon ve vizyonunu olusturmak, stratejik amaglar ve o&lgiilebilir
hedefler saptamak, performans géstergelerini 6lgmek, izlemek, degerlendirmek amaci ile
katilimci yontemlerle stratejik plam yasal mevzuatin Ongordiigii zamanlarda revize etmek ve
giincellemek.

d)Belediyenin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve kendi gorev
kapsamina giren dig geligmeleri, yayinlari ve hukuki mevzuati izlemek, gerektigi hallerde
onlemler almak, ilgililere bilgi vermek, personeline konu kapsaminda gérev vermek.

e)Yillik ¢alisma programlarimi ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve Baskanliga
sunmak. Belediye Baskanhigmin belirlenen politikalarini anlamalarin saglamak ve
belirlenmis faaliyetlerin uygulamasini, yerine getirilmesini saglamak.

f)Birim faaliyetlerinin yiiriittilmesi, yonlendirilmesi igin birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.

g) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarin, faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek.

g) Birimdeki personellerin 6zliik dosyalarin tutmak, personelin izin, 6diil, ceza ve ikramiye
igin gerekli onaylar1 vermek, sicil amiri olarak tiim personelin ilgili yonetmelik kapsaminda
degerlendirmesini yapmak,periyodik performans degerlendirilmesi i¢in sistem olusturmak,
degerlendirme sonucunu bir iist sicil amirine gdndermek, yetersiz olan personellerin
performansint yiikseltmek igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak, cezalandirma,
odiillendirme sistemi olusturmak.

h) Daire Baskam, Insan Kaynaklari Dairesi ile koordineli olarak personel ihtiyacini ve
fazlasii tespit etmek ve personelin egitim konularim belirleyerek, egitiminin verilmesi
saglamak.

1) Birim iginde evrak akisim saglamak, i¢ ve dis yazismalari yapmak, gelen dilek¢e ve
evraklari ilgili birimlere géndermek, etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek,
gelistirmek, Arsiv Yonetmeligi Standartlarma gére arsivleme yapmak ve muhafaza etmek,
elektronik ortamda dosyalama sistemini kurmak, Daire Baskanligina bagh miidiirliiklerin veri
ve bilgi erigimini saglamak, hatali ve usulsiiz islemlerin yapilmasini tnlemek, diger dairelerle
bilisim ve iletisim saglamak, personellerinin ve vatandaslarin sikayet, dilek, istek ve
onerilerinin iletebilmesi igin seffaf sistem olusturmak.

1) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi icin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuglara yénelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak.

j) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve
Baskanliga 6nermek.

k) Daire Baskanligmin faaliyetlerini ylriitilebilmesi igin gerekli elemanlarin seciminde,
gorevden alinmaldrinda, terfi ve atamalarinda ve cezalandirmalarinda Baskanliga oOneride
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1) Baskanliga havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarimin hazirlanmasini gunlik iglerin imza takibinin yapilmasim ve
sonuglanmasini saglamak.

m) Bagli personelinin, disipline uyup uymadigini kontrol ederek uymayan personel hakkinda
geregini yapmak.

n) Gorev alaniyla ilgili yenilikleri izlemek, kurum biinyesine tatbiki i¢in aragtirmalar yapmak,
yaptirmak, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda

inceleme ve aragtirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda
Bagkanlik Makamina tekliflerde bulunmak.

0) Bagli bulunan iist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

0)Baskanlik Makaminca istenen(uygun goriilen) ve mevzuatga ©6n goriillen kurul ve
komisyonlara katilmak.

p) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

r) Gorevlerini yerine getirirken birim icinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisiimasini saglamak,

s) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek,

Daire Bagkaninin yetkileri

Madde 8- Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

a)Bagkanligina iligkin gérevleri, mevzuat hiikiimleri ve enclimen Kararlar1 geregince
ytirtitiilmesi i¢in karar vermek tedbir almak, uygulamak.

b)Gorevleri daha saghkli, hizli ve verimli olarak ytritilmesi igin ihtiyag duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin teknik hizmetlerden sorumlu genel sekreter
yardimcisina dnerilerde bulunmak.

c¢)Baskanligina bagli personelin mazeret iznini vermek yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etmek, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in Bagkanliga onerilerde
bulunmak.

d)Daire Bagkanliginin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, Bagkanlik personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek.

e)Daire Baskanhg; ile ilgili gider biit¢e taslaginin performans programini ve faaliyet raporunu
hazirlamak ve bagkanliga sunmak.

f)Daire Bagkanlig1 ile ilgili Biitge bilgileri dogrultusunda harcama yetkisini, kullanmak.

g)Daire Bagkanligimin gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili ySnetmelik ve yonergeler
hazirlamak, Biiyiiksehir Belediye Meclisine ve Bagkanliga 6neride bulunmak.

Daire Bagkaninmn sorumluluklar
Madde 9- Daire Bagkaninin sorumluluklari sunlardir.

a) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri gergevesinde kendisine verilen gorevlerin
Anayasa, Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden,

yetkileripinzamaninda kullanilmamasinda Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.
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b) Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin yonetmelik, yonerge, prosediir talimat ve
rehberlerin uygulanmasinda sonug ve faaliyet raporunu hazirlamak ve duyurmaktan
Biiyiiksehir Belediye Bagkanina kars: sorumludur.

¢) Kurum Mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gorevlerini geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, teskilat semasinda
gosterilen amirlerine kars1 sorumludur.

Daire Bagkanligina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri
Madde 10-Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir:

a) Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde sosyal hizmet ve yardimlara iliskin faaliyetler,
belediyenin denetim ve gézetiminde, sivil toplum kuruluslari ile halkin goniillii katkilar1 ve
katilim1 da gozetilerek bir biitiinliik iginde yiiriitmek.

b) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi miicavir alanlar igerisinde ikamet edip;Sosyal ve ekonomik
yoksunluk igerisinde bulunan temel ihtiyaglarimi kargilayamayan, hayatlarini en diisiik seviye
de dahi siirdiirmekte giigliik geken;korunmaya, bakima,yardima ve destege ihtiyag duyan
¢ocuk,geng, yetiskin, yash, engelli,6grenci,asker,hiikiimlii,miilteci veya siginmaci statiisiine
sahip kisi ve gruplara veya miicavir alan disinda meydana gelen dogal
afetler(deprem,heyelan,sel,yangin vs..)sonucu magdur olanlara ggtiiriilecek her tiirlii sosyal
hizmet ve yardim Faaliyetlerinin planlanmast, koordinasyonunu saglamak.

¢) Sosyal hizmetler alaninda faaliyet gésteren diger kamu kurum ve kuruluslari ile goniillii
kuruluslar arasinda koordinasyon ve isbirligi tesis edilerek gli¢ birligi saglamak ve mevcut
kaynaklara en verimli gekilde islerlik kazandirmak.

¢) Sosyal hizmetlerin yiiriitilmesi ve sunumunda sinif, ik, dil, din, mezhep veya bélge farki
gozetilemez, hizmet talebinin hizmet arzindan fazla olmas: halinde oncelikler, belediyenin
mali durumu, hizmetlerin ivediligi, muhtag olma derecesi, bagvuru veya tespit siras1 dikkate
alinarak belirlemek.

d) Sosyal hizmetleri,vatandaglara en yakin yerlerde ve en uygun yontemlerle sunmak. Hizmet
sunumunda engelli, yash, diiskiin, muhtag, yoksul ve dar gelirlilerin durumuna uygun
yontemler uygulamak. Hizmet sunumu insan haysiyet ve vakarina yaragir sekilde yerine
getirmek.

e) Sosyal yardimlarin yapilmasinda temel amag; ihtiyag sahiplerinin gida, giyinme, barinma,
1sinma, egitim, saghk gibi temel nitelikte sosyal ve ekonomik bir sorunlarimin ¢oziimiinde
rehberlik etmek yardimei olmak.

f) Toplumda, siddetten etkilenen kadin ve ailelerin ugradiklar travmay1 onarmak amaciyla
ihtiyag duyan kadin ve ailelere sosyal ve psikolojik alanda damismanlik hizmetlerinin
verilmesini saglamak, Aile Damisma ve Rehberlik Merkezlerinin acilmasin1 ya da
agtirlmasini ve denetimlerini saglamak,

g) Kayseri Biyiiksehir Belediye miicavir alanlar icerisinde ikamet eden ¢ocuk ve genglerin
beden ve ruh saghigimi korumak, sosyal kiiltiirel gelisimlerinin desteklemek, ilgi alanlari
dogrultusunda eiﬁk ve beceri kazandirmak amaciyla Gocuk ve Genglik Merkezleri
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Genglik Kamplar gibi planlamalar sonucu belirlenen ve olusturulan sosyal tesislerin isletmek
veya islettirmek,

g) Saglik merkezleri, hastaneler, gezici saglik tniteleri ile yetiskinler, yaglilar, engelliler,
kadimnlar, gengler ve gocuklara yonelik her tiirlii sosyal ve kiiltiirel hizmetleri ylirtitmek,
geligtirmek ve bu amagla sosyal tesisler kurmak, meslek ve beceri kazandirma kurslari agmak,
isletmek veya islettirmek, bu hizmetleri yiiriitiirken {iniversiteler, yiiksek okullar, meslek
liseleri, kamu kuruluslari ve sivil toplum érgiitleri ile isbirligi yapmak,

h) Midiirliige bagli birimlerin kisa, orta ve uzun vadede faaliyet planlamasini yapmak,
1) Calisma alaniyla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

i) Birim tarafindan sunulan hizmetlerle ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve iist makama
sunmak.

J) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili kayitlar tutmak ve arsivlemek, izleme ve Slgme
faaliyetlerini gergeklestirmek.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1)Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde gorevli Sefler, baginda
bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karg1

sorumludur. Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasim saglarlar.
Memur ve is¢i personel

MADDE 12- Daire Bagkanliginca yapilan gérev béliimii gergevesinde bagli bulunduklar
Sube Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gérevleri tam ve zamaminda yaparlar. Calisma diizenine
uygun olarak i ve iglemlerin etkin ve verimli bir gekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine

zimmetlenen taginirlarin dzenle kullamlmas: ve muhafazasindan sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Caliyma esaslar1 ve Son Hiikiimler

Gorevin planlanmasi

MADDE 15-(1) Daire Bagkani, yapilacak biitiin is ve islemlerle ilgili olarak Kanunlar,
yonetmelik ve yonergeleri dikkate alarak bir plan hazirlar. Sube Miidiirleri, Memur,Sef, is¢i,
sozlesmeli personel vb. tiim personel bu plana uygun olarak gérevlerini tam ve zamaninda
yerine getirirler.

Géorevin yiiriitiilmesi
MADDE 16- (1) G& evli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler

dogrultusunda is plankari, is siireleri vgperformans programlarina uyarak, gereken 6zen ve
siratle yapmak zorungdadur.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 17-(1) Daire Baskanligindaki yazismalar, Kamu Kurum ve Kuruluslarinin
aralarinda yada Gergek ve Tiizel kisiler ile iletisimlerini saglamak amaci ile yazigmalarda
sekil ve igerikle ilgili kurallar Bakanlar Kurulu'nun 18/10/2004 tarih ve 2004-8125 sayili
karari ile yliriirliige konulan resmi yazismalarda uyulmasi geren kurallar, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore yiiriitiiliir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 18-(1) Yazigmalar simflandirilarak Standart Dosya planina gére dosyalanir ve
arsivlenir. Daire Bagkanlhigma gelen evrak ilgisine gore Daire Baskami tarafindan ilgili
mildiirlige havale edilir. Personel evrakin geregini zamaminda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir. Gelen- giden evraklar elektronik ortama aktarilacaktir.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 19-(1) Daire Baskanliginda ¢alisan personeller, evrak is ve islemlerle ilgili olarak,
Daire Bagkani ve sorumlu Sube Miidiiriiniin talimat: disinda higbir gekilde bilgi veremezler.
Aksine hareket edilmesi halinde yasal islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 20-(1)Bu Yénetmelik hiikiimleri Kayseri Bilytiksehir Belediye Meclisi’nin kabulii
ve yayinlanmasiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE,21+(1 )Bﬂetmelik hiikimlerini Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
|
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