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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amacg

MADDE 1 -
(1) Bu yonetmeligin amaci, Sosyal Hizmetler Midirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -
(1) Bu Yonetmelik, Sosyal Hizmetler Miidirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -
(1) Bu yonetmelik;
a) Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin 124 {incii maddesine,
b) 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15/b, 48 ve ilgili maddelerine,
¢) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’na,
¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na,
d) 4857 sayili Is Kanunu’na,
e) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu’na,
f) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu’na dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4 -

(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Umraniye Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligini,

c) Bagkan : Umraniye Belediye Baskanini,

d) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

e) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

f) Enciimen : Umraniye Belediye Enciimenini,

g) Miidiirliik : Sosyal Hizmetler Midiirliigiind,

h) Miidiir : Sosyal Hizmetler Miidiiriini,

1) Yonetmelik : Sosyal Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligini
j) Personel : Sosyal Hizmetler Midiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.

k) Muhtag / Dezavantajli/ Ihtiyag Sahibi / Magdur Birey: Sosyal, ekonomik veya saglik
nedenleriyle temel yasam ihtiyaglarin1 karsilamakta giicliik ¢ceken kisiyi,
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[) Sosyal inceleme (Tahkikat): Yardim talebinde bulunan kisi veya hanelerin durumunu

tespit amaciyla yapilan yerinde ve/veya belgeye dayali degerlendirme siirecini,
m) Nakdi Yardim: Para olarak yapilan sosyal destekleri,

n) Ayni Yardim: Gida, giyim, yakacak, kirtasiye, medikal malzeme gibi maddi yardimlari,
0) Sosyal Kart / Giyim Magazasi: Yardim hak sahiplerinin ihtiyaglarini belirlenen limitler

dahilinde temin edebildigi belediye destek sistemlerini,

p) Yardim Degerlendirme Kurulu: Sosyal yardim taleplerini degerlendirmek ve karara

baglamakla yetkili kurulu ifade eder.
MADDE 5 - Midiirliik faaliyetleri asagidaki ilkelere gore yiirtitiiliir:

a) Ihtiyag ve hak temelli yaklasim,

b) Esitlik ve ayrimcilik yapmama,

¢) Seffaflik ve hesap verebilirlik,

¢) Yerindelik ve dogrulanabilirlik,

d) Gizlilik ve kisisel verilerin korunmasi,

e) Kurumlar arasi is birligi ve koordinasyon,
f) Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi.

ikinci Boliim
TESKILAT VE BAGLILIK

Teskilat

MADDE 6 —
(1) Sosyal Hizmetler Miidiirligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli memurlar
f) Teknik personeller
g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Midirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Sosyal Yardim Sefligi
c) Tahkikat Birimi
d) Lojistik Birimi
e) Giyim Magazasi Birimi

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklari nitelik ve
sayida kadro ihdasi ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir. Bunun
disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligr olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”, Bagkan

onay1 ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirliigiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gérev ve yetki dagilimlari

birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gegerlilik kazanir.
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(5) Miidiirliik bilinyesindeki gorev dagilimi; hizmet tiirleri, is yiikii ve uzmanlik esas
almarak belirlenir.
Baghhk

MADDE 7 - Midirlik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagkan
Yardimcisina bagl olarak hizmetlerini yiirtitiir.

Uciincii Béliim
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 —

(1) Sosyal destek bagvurularini kayit altina almak, degerlendirmek ve sonuglandirildigini
ilgili kisi ve birimlere bildirmek.

(2) Umraniye’de ikamet eden dezavantajli kesimlere ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

(3) Sosyal Kart, Giyim Magazasi gibi farkli uygulamalarla daha fazla yardimin destek ve
ihtiyag sahibi ailelere en kolay yoldan muhtag ailelere ulagmasini saglamak.

(4) Yardima muhtag kesimlerin hayat standartlarini iyilestirilmek amaciyla diger sosyal
miidirliiklerle ortak ¢aligmalar yiiriitmek.

(5) Ramazan ayinda iftar yemegi organizasyonlari yapmak.

(6) Sicak yemek hizmetinden yararlanmak tizere bagvuruda bulunan vatandaslara iliskin
sosyal ve ekonomik durum tespitinin yapilmasini saglamak; bu kapsamda degerlendirme ve
kayit islemleri tamamlandiktan sonra, hizmetten faydalanacaklara iliskin gerekli bilgilerin,
ilgili mevzuat gercevesinde yemek dagitim hizmetini yiiriiten ve asevinin bagli bulundugu
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile paylasiimasini saglamak ve hizmetin birimler arasi
koordinasyon igerisinde yiiriitiilmesini temin etmek.

(7) Tekerlekli sandalye, akiilii ara¢ gibi engelli bireylerin yasamlarin1 kolaylastiracak
medikal malzeme ihtiyag ve taleplerini karsilamak.

(8) Engelli, yasli ve kronik hastalara yonelik medikal malzeme yardimi yapmak.

(9) Gelen taleplere gore siinnet yardimi yapmak.

(10) Ogrencilerin desteklenmesine yonelik her tiirlii ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

(11) Yetim, oksiiz ¢ocuklarin hayata daha giiglii tutunmalari igin onlar1 desteklemek.

(12) Gazi ve sehit ailelerinden gelen basvurular kapsaminda tespit edilen ihtiyag ve
taleplere yonelik sosyal destek siireglerini yiiriitmek.

(13) Tiirkiye Cumhuriyeti mevzuatina uygun sekilde faaliyet gosteren dernek, vakif ve sivil
toplum kuruluglar ile sosyal yardim ve destek faaliyetlerinde is birligi yapmak; sosyal destek
stireglerinde koordinasyon saglamak.

(14) Sel, yangin, gociik, deprem gibi afet ve acil durumlarinda ilgili kurumlarla
koordinasyon i¢inde sosyal destek hizmetlerini ytiriitmek.

Yardim Sandig1 Degerlendirme Komisyonu ve Yardim Sandigi Degerlendirme
Kurulu

MADDE 9 -

(1) Sosyal yardim bagvurularinin degerlendirilmesi; Yardim Sandigi Degerlendirme
Komisyonu ve Yardim Sandigi Degerlendirme Kurulu marifetiyle yiiriitiiliir.

(2) Yardim Sandigi Degerlendirme Kurulu iiyeleri; Belediye Basgkani tarafindan, Baskan
Yardimcis1 baskanliginda ve ilgili birim miidiirleri arasindan gorevlendirilmek suretiyle
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olusturulur. Kurul; toplu nakdi yardimlar basta olmak tizere, kendisine intikal eden hususlarda
nihai kararlar1 alir ve imza altina alir.

(3) Kurul kararlart kayit altina alinir; alinan kararlar dogrultusunda gerekli idari ve
uygulamaya yonelik islemler ilgili birimlerce yiirtitiiliir.

(4) Yardim Sandigi Degerlendirme Komisyonu; Baskan Yardimcisinin gorevlendirecegi
Miidiirin bagkanliginda, ilgili birim amirleri ve uzmanlardan olusur. Komisyon; basvurulara
iliskin sosyal inceleme/tahkikat ve degerlendirme siireglerini yiiriitlir, yardimin tiirti, siiresi ve
miktarini belirleyerek karara baglar; degerlendirme sonucunu sisteme isler ve uygun goriilen
islemlere iliskin uygulama siireglerinin baslatilmasini saglar. Komisyon kararlar1 ayrica yazili
bir kurul karar1 seklinde diizenlenmez.

(5) Basvurulara iligkin itirazlar, yeniden inceleme yoluyla degerlendirilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 -
(1) Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina karsi temsil eder.
(2)“Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli
bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.
(3)Sosyal Hizmetler Midirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.
(4)“Yardim Sandig1 Degerlendirme Kurulu”, “Yardim Sandigi Degerlendirme Komisyonu”
ve ilgili kurul ve komisyonlarda gorev alir.
(5)Midirligiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biitgesini hazirlar.
(6)Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢aligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.
(7)Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklart ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yill1 Faaliyet Raporu”nu hazirlar.
(8)Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlari” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.
(9)Faaliyet alaniyla ilgili vatandas memnuniyeti 6l¢iimleri yapar.
(10) Miidiirliigiinde Kamu i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede sorumludur.
(11) Midiirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri Miidiirliigii
ile koordineli ¢aligir.
(12) I siireglerinin iyilestirilmesine ydnelik ¢calismalar yapar.
(13)Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler. Personelin daha verimli
caligmasi i¢in gerekli ortami saglar.
(14) Yasalarla verilen diger gérevleri yapar.

Sosyal Yardim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Ilgedeki dezavantajli insanlarin envanterini olusturmak ve dénemsel ya da yillik
giincellemek.

(2) Fakir, ihtiyag sahibi ve muhtag kisilerin yardim talebine iligskin miiracaatlarini almak.

(3) Tahkikat ekipleri vasitasiyla kisiler hakkinda yeterli bilgi toplamak, raporlamak.

(4) Miracaat bilgileri ve tahkikat bilgilerini raporlastirarak Yardim Sandigi
Degerlendirme Kurulunda goriisiilmesini saglamak.

(5) Yapilacak yardimlarla ilgili “Yardim Sandigi Degerlendirme Kurulu” tarafindan
alinan yardim kararlarinin uygulanmasini saglamak.
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(6) Ilge halkimi yardim siirecine katarak gida, giyim, ev esyasi ve diger ihtiyaclarin

karsilanmasi konusunda firmalardan, dernek ve vakiflardan ve ilge halkindan destek

almaya calismak.

(7) Gazi ve sehit ailelerinin sorunlarini takip etmek ve onlarin ihtiyaglarini karsilamaya
caligmak.

(8) Yetim, 0ksiiz ¢ocuklarin hayata daha gii¢lii tutunmalar1 i¢in onlar1 desteklemek.

(9) Yardimlarin daha etkin ve verimli sunulmast i¢in iyilestirmeler yapmak.

(10) Yardim yapilan kesimin beklenti ve memnuniyetinin belirli araliklarla 6lgiilmesini
saglamak. Elde edilen verilere gore iyilestirme yapmak.

Tahkikat Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 -

(1) Yardima miiracaat eden kisileri evlerinde ziyaret ederek goriisme yapmak; ihtiyag ve
taleplerini tespit etmek, hem kendisinden hem de yakin ¢evresinden detayli bilgileri
edinmek ve sisteme girmek.

(2) Resmi kurumlardan yardim miiracaati yapan kisi hakkinda gerekli bilgileri edinmek

ve sisteme girmek.

(3) Halihazirda yardim verilen kisilerin sosyo-ekonomik durumlarinda bir degisiklik

olup olmadigina iliskin eski tahkikat raporlarini belirli araliklarla giincellemek.

Lojistik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 -

(1) Sosyal hizmetler kapsaminda temin edilen gida, giyim, yakacak, kirtasiye ve benzeri
ayni yardim malzemelerinin teslim alinmasini saglamak,

(2) Teslim alinan malzemelerin stok, sayim ve kayit islemlerini ilgili mevzuata uygun
sekilde yiiriitmek,

(3) Ayni yardimlarin hak sahiplerine ulagtirilmasina yonelik sevkiyat ve dagitim
planlamasini yapmak,

(4) Afet, acil durum ve olaganiistii hallerde yiiriitillecek sosyal destek faaliyetlerine
lojistik destek saglamak,

(5) Lojistik siireglerde kullanilan arag, ekipman ve malzemelerin diizenli kullanimini ve
takibini saglamak,

(6) Yapilan islemlere iligkin belge ve kayitlar1 diizenlemek, muhafaza etmek ve
gerektiginde raporlamak,

(7) Sosyal Yardim Sefligi, Tahkikat Birimi ve Giyim Magazas1 Birimi ile koordinasyon
icinde galigmak.

Giyim Magazasi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14 —

(1) Giyim magazasi hizmetlerinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Bagis yoluyla veya belediye imkanlariyla temin edilen giyim malzemelerinin
kabuliinii yapmak,

(3) Giyim malzemelerinin tasnif, siniflandirma ve kayit islemlerini gergeklestirmek,

(4) Sosyal inceleme ve degerlendirme sonucunda hak sahibi oldugu belirlenen kisilere
giyim yardimlarin1 yapmak,

(5) Yapilan giyim yardimlarina iliskin teslim, kayit ve tutanak islemlerini diizenlemek,
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(6) Giyim malzemelerine iligkin stok durumunu takip ederek Lojistik Birimi ile
koordinasyon saglamak,
(7) Giyim magazas1 faaliyetlerine iligkin bilgi ve belgeleri muhafaza etmek ve
raporlamak.
Doérdiincii Boliim
GOREV VE HIZMETLERIN iCRASI

MADDE 15 -

(1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiirtitiliir.

(2) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

(3) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Midirligin kurum dis1 yazismalari; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirttiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(7) Mudiirlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen Giden Evrakla Ilgili islemler

MADDE 16 —

(1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalar EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum digindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazismalar igin elektronik ortamda say1
ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim alinir.

Sosyal inceleme, Degerlendirme ve Karar Siireci

MADDE 17 -

(1) Sosyal destek bagvurulari yazili veya elektronik ortamda alinir.

(2) Bagvurular, sosyal inceleme yapilarak degerlendirilir.

(3) Sosyal inceleme sonuglar1 Yardim Degerlendirme Kuruluna sunulur.

(4) Kurul kararlar1 gerekgeli olarak alinir ve kayit altina alinir.

(5) Degerlendirme siireci tamamlanan bagvurulara iliskin olarak, Yardim Degerlendirme
Kurulu kararlar1 dogrultusunda uygun goriilen basvurular sistemlere islenir ve yardim ile destek
stireglerine iliskin gerekli idari ve uygulamaya yonelik islemler baslatilir.
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Dosyalama ve Arsiv

MADDE 18 —

(1) Midirliikte iretilen ve midiirliige gelen tim evrak ve belgeler EBYS, Bridge ve
FlexCity lizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™’te belirtilen kriterlere gore EBY'S {izerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar imha
edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina goére
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve i¢ Kontrol

MADDE 19 -

(1) Sosyal yardim siireglerinde elde edilen kisisel veriler, 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak iglenir ve saklanir.

(2) Miidiirliik faaliyetleri i¢ kontrol ve 6n mali kontrol ilkelerine uygun olarak yiiriitiiliir.

Altinci Biilii.!n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 20 -
(1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirlikte olan Sosyal Destek
Hizmetleri Midiirligii (6nceki adi ile) Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirlikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 21 -
(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

Yiirurlik

MADDE 22 -
(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 -
(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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