T.C.
BAYINDIR BELEDIYESI
KUTUPHANE VE MUZELER MUDURLUGU

GOREV VE GALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam
MADDE 1

Bu Ydnetmelik, Kitiiphane ve Mizeler MUdurligl’'ntin gérev ve ¢alisma esaslarini belirlemek
amaciyla diizenlenmis olup; Kutliphane ve Mizeler MidirliGgi’'nin kurulug amaci, faaliyet
alanlari, goérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili i§ Kanunu, 4734 sayilh Kamu ihale
Kanunu, 2863 Sayil Kultir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu 5846 Sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu, 2936 Sayili Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Eserlerden Faydalanma Usul
ve Esaslari Hakkinda Tuzuk ve tabi oldugu diger ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3

Bu yb6netmeligin uygulanmasinda;

a)Bagkan: Bayindir Belediye Baskanini,
b)Baskanlik: Bayindir Belediye Baskanhgrni,
c) Belediye: Bayindir Belediyesi'ni,

¢) Harcama Birimi: Belediye butgesinde édenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,

d) Harcama Yetkilisi: Bltgceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin st ydneticisini,
e) Mudur: Kitliphane ve Mizeler Madarini veya mudur vekilini,
f) MUduarlik: Katiphane ve Mizeler MdarlGgind,

g) Personel: Kitiphane ve Mizeler Mudurligundeki tim personeli ifade eder.



iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus ve Teskilat
MADDE 4

Kitiphane ve Mizeler Mudurlagia 5393 sayili Belediye Kanununun 22.02.2007 tarihli, 26442
Sayill Resmi Gazetede yayimlanarak yurturlige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” Hiikiimlerine
dayanarak, Bayindir Belediyesince kurulmustur.

Kitlphane ve Miizeler Midurliigi idari Teskilati; Mudiir, sef, memur, sdzlesmeli personel,
isci personel ve diger personelden olusur.

Diger Birimlerle iligkiler
MADDE 5

Mudurlak, hizmetin butinlugu ve surekliligi ilkesi geredi kurumun diger birimleri ile koordineli
olarak caligir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluk

Midurlagun Gorevleri
MADDE 6
Madarlagan gorey, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir.
a)Mevcut Kutiphanelerin dermelerini gogaltmak,
b)Yeni Kitiphaneler ve Mizeler agmak,
c)Halkin okuma aliskanhgini gelistirmek icin her tirlt faaliyeti yapmak,
d)Kutiphaneler Haftasi kutlama programlarina katiimak,
e)Muzelere tarihi ve sanat degeri olan yeni eserler kazandirmak,
f)Sergiler diizenlemek,
g)Muzelerinin envanterlerini tanitici Katalog ve diger yayinlari yapmak,
g)Halkin Mlzeleri tanimasi ve gezmesini temin etmek igin her tirli galismay! yapmak,
h)Diger kamu ve 6zel miuzelerle ortak ¢alismalar yuratmek,
1)Tum Kataphanecilik ve Mizecilik is ve islemlerini cagdas olgUtler icerisinde yerine getirmek,
i)4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gére gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alimi yapmak,

j)5018 Sayili Mali Kontrol Kanuna gére kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik bitgesi
hazirlamak,

k)Madurligin, 5018 Sayih Mali Kontrol Kanununa goére tim taginir islemleri yirutmek



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 7

Mudirin goérevleri asagidaki gibidir:

a)Mudurliga temsil etmek.

b)Mudurligun her tirli ¢calismalarini dizenlemek.

c)Gerek Baskanlik Makaminca, gerekse bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen
gorevleri gerceklestirmek.

¢)Mudurlagun gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Bagkani ve/veya Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu butiin yasal mevzuat
hukdmlerine uygun olarak yerine getirmek.

d)Mudurlagun gérev alanina giren batin konularda personeli ile ilgili olarak s6zIi ya da yazili
gorevlendirmeleri yapmak, mudurlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek.

e)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dul i¢in Ust makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 6lim vb. konular ile 6zIlUk
islemlerini takip ve kontrol etmek.

f)MUdarligin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak; ¢calismalarin bu
programlar dogrultusunda yuruttlmesini saglamak.

g)Yasalarla verilen her tlrll ek gérevi yapmak.

gd)Muduarlagun stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak.

h)Madarlugun yillik batgesinin hazirlanmasini saglamak.

(2)Madarin yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Mudurlagun yénetiminde tam yetkilidir.

b)Muadurluk ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisine sahiptir.

¢)Madarlagin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudurlik personelinin Amiridir.

¢)Madarligun Harcama Yetkilisi sifatiyla Belediye bitgesinden dngdérilen harcamalari
yapmaya yetkilidir.

d)Mudurlik, bu yénetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak,
Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

e)Bagkan veya Baskan Yardimcisi tarafindan uygun gértlen is ve islemlerin yarttilmesi igin;
gereken kararlar ve tedbirleri almaya ve uygulatmaya yetkilidir.

fyMadurlagin is ve islemlerinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in Bagkan ve
Baskan Yardimcisina éneride bulunmaya yetkilidir.

g)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoérilen disiplin cezalarini vermeye yetkilidir.



g)Mudurlagune bagh kadro gorevlerinin yerine getiriimesinde sireli ve ani denetlemeler
yapmaya, karsilastigi aksakliklari giderecek tedbirler almaya yetKkilidir.

h)Sorumlu oldugu tim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve Ucretsiz vb. izin kullanig
zamanlarini planlamaya ve kullaniimasini saglamaya yetKkilidir.

I)Personelin Mudurlik bunyesinde gorev yerini degistirmeye yetkilidir.
i)Birimdeki tim gorevlilerin gorev dagilimini yapmaya yetkilidir.

JIMUdarlGginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare
yapmaya yetkilidir.

k)Gegici stire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Mudurlige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini Madurlige vekalet etmek Gzere belirlemeye ve Baskanlik Makamina
onaya sunmaya yetkilidir.

[)Mudur, gorevlerin yerine getiriimesini saglamakla yikimli olup, Baskanlhik Makami ile
Baskanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina kargi sorumludur.

m)Mudur 657 Sayili Devlet memurlari Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.

n)Belediye Baskani veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak, yuratmek
ve belediyenin Stratejik Planinda 6n gérdtigu misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Sefin Gorey, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8
Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Mudurlige ait yapilan tim is ve islemlerin mudur adina mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini/yaptiriimasini saglamak.

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.
c)Mudurdn verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
¢)Mudurluk gorevlerinin yerine getiriimesi icin personele is bolimi ve dagitimi yapmak.

d)Mudurlik emrindeki personele, is dagitimi yaparak onlara gbérev vermeye ve takibini
yapmaya yetkilidir.

e)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayi Midire, Baskan Yardimcisina,
Baskana ve yurirlikteki mevzuata kargi sorumludur.



Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9
Personelin gdrev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢cergcevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve surati géstererek yapmak.

b)Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek.

c)Maduarlagun faaliyet alanina giren goérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

¢)Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek. Bu amagli etkinliklere istekli olarak
katiimak.

d)Bulundugdu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koymak.

e)is bélistimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calismak.

f)Verilen isi 6ngorulen bitce sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek.

g)Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek butin konularda bilgisini devamli
artirmak.

g)Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdigi bitiin raporlari eksiksiz
hazirlamak.

h)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek.
1)Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri sirekli kontrol etmek.

i)Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutmak. Bu
konuda yeftkili ve ilgillerden baskasina aciklamada bulunmamak.

j) Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi dugunce, sinif, kabiliyet ve benzeri hi¢cbir ayrimcihgi
gbzetmeden her vatandasa esit davranmak.

k)Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki, bilgiyi kendisinden sonra gdreve baslayan personele devretmek. Devir iglemini
gergeklestirmeden gorevinden ayriimamak.

Mudarlaga ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yirittlmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin gayret ve ¢aba géstermek. Olumsuz bir durumda konuyu
mudure yansitarak mudurun bu konuda gerekli 6nlemleri almasini saglamak.

m)Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek. Uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alismak.

n)Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tanimis oldugu ve amirlerinin verdigi
tum yetkilere sahiptir.

o)Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

6)Mudurin kendisine ylkledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan
sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Denetim
MADDE 10

Mudurlik ¢alismalari ve sonuglari Bayindir Belediye Baskani ve bagli olunan Baskan
Yardimcisi tarafindan denetlenir. Mudurlik, Bagkanin ve bagli olunan Bagkan Yardimcisinin
talimati Gzerine ¢aligsmalari ile ilgili her tarlG bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas
olmak Uzere sunmakla yakimladar.

BESINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Hususlar
MADDE 11
Bu yonetmelikte hikim bulunmayan hususlarda, ilgili diger mevzuat hukimleri uygulanir.
Yuriitme
MADDE 12
Bu yonetmelik hikimleri, Bayindir Belediye Baskanligi’'nca yurGtalur.
Yurirlik
MADDE 13

Bu yonetmelik; Bayindir Belediye Meclisince kabulu ile yurarluge girer.



