T.C.
Izmir Bornova Belediyesi
Kiiltiir Isleri Miidiirliigii

Cahsma Usul ve Esaslarma Dair Yénetmelik

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1. Bu yénetmeligin amaci Kiiltiir Isleri Midiirliigii niin gorev, yetki ve sorumluluklar

ile ¢aligma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2. Bu yonetmelik Bornova Belediyesi Kiiltiir Isleri Miidiirliigii’niin ¢alisma, usul ve

esaslartyla, gorev yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3. Bu yonetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b

maddesine dayamlarak hazirlanmigtur.

Tanimlar

MADDE 4. Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Bornova Belediyesi'ni,
Baskan : Bornova Belediye Baskani'ni,

Bagkan Yardimcisi: Bornova Belediye Bagkan Yardimcisi’ni,

(Var ise)
Miidiirkik : Kiiltiir Isleri Miidiirliigi nii,
Miidiir : Kiiltiir Isleri Miudiirti'ng,

Personel : Kiiltiir Isleri Midiirliigtine bagh ¢alisanlarn tiimiinii ifade eder.




IKINCi BOLUM
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari, Teskilatlanma

Kurulus

MADDE 5. Bakanlar Kurulu’nun 30.12.1999 tarih ve 13884 sayili karar ile Kiiltiir ve Sosyal
Isler Miidiirliigii hizmet vermeye baslamistir. Belediye Meclisi’nin 02.02.2016 tarih ve 322
sayili karar1 dogrultusunda, Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigi kapatilmis ve Kiiltiir Isleri
Miidiirliigii adi ile hizmet vermesine karar verilmistir. '
Kiiltiir Isleri Miidiirliigii Belediye Baskam’na veya varsa gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisi’na

baglidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirlitiir.

Kiiltiir Isleri MiidiirliiZii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile cahsma usul ve esaslérl
MADDE 6.

1. Kiiltir ve sanatin besleyici giiciinii kent halk: iizerinde olumlamak ve kentsel
biitiinlesmeye katkida bulunmak, toplumun birlik ve dayanisma duygusunu, moral giiciinii ve
yasam sevincini arttirmak amaciyla kiiltiirel, sanatsal, bilimsel, ulusal ve uluslararas: etkinlikler
diizenlemek (sdylesi, sempozyum, panel, konferans, konser, tiyatro, festival, gosteri, senlik,
festival, solen vb.). Bu etkinlikler i¢in kiiltiir sanat insanlar1, bilim insanlari, iiniversiteler, sivil
toplum kuruluglari vb. ile igbirliginde olmak,

2.  Toplumun bilgi ve biling diizeyine katki saglamak amaciyla bilimsel alanlarda etkinlikler
diizenlemek,

3. Bireysel ve toplumsal gelismeyi giiclendirici bilimsel faaliyetlere ve arastirma
faaliyetlerine, kiiltiirel-sosyal ve sanatsal faaliyetlere destek vermek,

4. Ozel giin ve haftalarda giiniin anlam ve dnemine uygun etkinlik ve organizasyonlar
diizenlemek, bu tiir etkinlikler diizenleyen kurum ve kuruluslara yardimei olmak ve etkinliklere
halkin katilimim saglamak i¢in gerekli duyurular: yaptimak,

5.  Yurttaglardan, sivil toplum kuruluslarindan, kamu, 6zel kurum ve kuruluglardan gelen
etkinlik ve organizasyon konularindaki talepleri dikkate almak ve destekte
(ses sistemi, salon tahsisi, etkinlik ekipmanlar1 vb.) bulunmak,

6.  Cocuklara, genclere ve yetiskinlere serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve
kullanma aligkanliklar1 kazandirmak, yeteneklerini sergileme ve gelistirme imkéanlarim

saglamak icin hobi ve beceri edindirme kugslar agmak, vatandas talepleri dogrultusunda yeni

branglar olusturmak, atolyeler diizenlemek Ve projeler iiretmek,




7. Kiitiiphane hizmeti araciligiyla, kiitiiphane kiiltiirii ile okuma ve aragtirma yapma kiiltiiriinii
yayginlastirmak, kitap okuma aligkanlift kazanilmasi yontinde ¢aligmalar yiiriitmek ve eg{tim
bagarilarim1 desteklemek,

8. Kiiltiir ve sanatin yayginlastiriimas:1 maksadiyla siirekli olarak kullanilan tesislerin bakim
ve onarimi konusunda gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak,

9. Miidiirliikteki is ve islemlere yonelik Kigisel Verileri Koruma Komitesi’nin almig oldugu
kararlarin uygulanmasim saglamak,

10. Miidiirlik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlan ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi igin
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak,

11. Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iligkin periyodik tarama ve
imha caligmalarim yiiriitmek,

12. Ic kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢aligmalar: takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarl
MADDE 7.

1. Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alamna giren konulari, Belediye Bagkam ve varsa bagli
bulundugu Bagkan Yardimcisi’ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak,

2. Midiirliige bagh tiim birimlerin diizenli islemesini saglamak,

3. Midiirlik gorev alamna giren biitiin konularda, personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri degerlendirmek ve onaylamak,

4. Midiirlik biinyesinde gérev yapmakta olan tiim personeli ve yapilan isleri denetlemek,
personellerle ve gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

5. Proje calisma gruplar olusturarak toplantilar yapmak ve ¢iktilarmn etkinlik takvimine
islenmesini degerlendirmek,

6. Midirliigiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarmin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi ¢alismalarim
degerlendirmek ve uygunlugu halinde onaylamak,

7. Midiirliik i¢ kontrol ¢alismalarmin uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonug tiretecek
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

8. Miidurliigiin gider biitge taslagini hazirlamak,
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9. Harc/%a/‘}?tkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada Kelirlenen is ve islemleri gerceklestimn




10. Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
11. Sorumlulugu kapsaminda uzun ve kisa vadeli isleri planlamak, islerin zamaninda ve etkin
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

12. Kigisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmas: planlanan gorevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetlemek,

13. I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gorevlerin zamamnda yerine
getirilmesini denetlemek,

14. Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makami’nca verilen diger gérevleri yapmak ile gorevli

ve yetkilidir.

Teskilatlanma
MADDE 8.
Miidiirliigiimiiziin teskilat yapisi asagidaki gibidir ve EK-1'deki organizasyon semasinda

goriilmektedir.

8.1.Miidiir

8.2.1dari Isler Béliimii
8.2.1. Evrak — Yazigma Birimi
8.2.2. Satin Alma ve Personel Isleri Birimi
8.2.3.Tasuur Kayit ve Taginir Kontrol Birimi

8.3.Kiiltiir ve Sanat Boliimii

8.3.1. Etkinlik ve Organizasyon Birimi
8.3.2.Ses - Teknik Birimi

8.4. Hobi Beceri Edindirme, Kurslar ve Film Ofisi Boliimii

8.4.1. Hobi ve Beceri Edindirme Kurslar
8.4.2. Evka - 3 Mutfak Atdlyesi
8.4.3. Bornova Belediyesi Film Ofisi




8.5.Kiitiiphane Boliimii

8.6. Kiiltiir Merkezleri ve Tesisler Boliimii

8.6.1. Tesisler Birimi

8.6.2. Tahsis Birimi

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Fonksiyonlari, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
IDARI iSLER BOLUMU
Idari Isler Boliimii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9. idari Isler Boliimii ii¢ alt birimden olugmakta olup her bir birimin ger¢eklestirdigi
gorevler asagida detayl1 olarak belirtilmigtir.

9.1 Evrak — Yazisma Birimi
Miidiirliigiin gérev kapsamindaki her tiirli yazismay1 ve raporlamay: diizenlemeyi
kapsar.

Evrak — Yazisma Birimi’nin Gorevleri:

e Idare ile ilgili i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, miidiir tarafindan havale edilen evraklar ile ilgili
yazismay1 yapmak ve gerekli dosyalama ve arsiviemeyi gerceklestirmek,

e FEtkinlik niteligi kapsaminda (senlik, festival, konser vb.) ilgili miidiirliikler ile
koordinasyonu saglamak amaciyla i¢ genelge hazirlamak,

e Miidiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

e ¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda diizenlenen toplant1 ve egifinﬂere katilarak, zamaninda ve
etkin bir bi¢imde s6z konusu ¢alismalarin gergeklestirilmesini ve Miidiirliik biinyesinde i¢
kontrol standartlarinin uygulanmasina destek olmak, |

e Miidiirliikk ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda yonetmeligi gerekli zamanlarda giincellemek ve
onaylanmasini saglamak,

o Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gérev alamindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.
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9.2 Satin Alma ve Personel Isleri Birimi

Miidiirliigiin faaliyet alanina giren satin alma, avans — kredi islemleri ile personellerin

tiim 6zliik isleri, puantajlar1 ve maas 6demeleri konularinda gorevlidir.

Satin Alma ve Personel Isleri Birimi’nin Gorevleri:

Kiiltiir Isleri Miidiirliigii’ne tahsis edilen biitgce kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda
harcanmasini saglamak,
Vatandaglarin kiiltiirel, sanatsal altyapisim zenginlestirmek ve taleplere cevap verebilmek

amaciyla ayrnica Kiiltiir Isleri Mudirliigii’niin gorevleri ve ihtiyaglart dogrultusunda

Miidiirlikkten ve Bagkanliktan gelen talimatlarla ilgili yasa, mevzuat ve yonetmeliklere

uygun olarak mal ve hizmet alim1 iglemlerini, dokiimantasyon hazirhigim ve kapsadig: her
tiirlii yazismay: yapmak,

Satin alma i¢in hazirlanan her dosyanin Orneginin birim biinyesinde arsivlenmesini ve
korunmasim saglamak, her tiirlii denetleme i¢in hazir halde bulundurmak,

Ilgili yasa, y6netmelik ve mevzuatlarin giincellemelerini diizenli olarak takip etmek,
Ihtiya¢ dahilinde avans/kredi agma ve kapatma islemlerini ger¢eklestirmek, dokiimantasyon
hazirhigim ve kapsadig her tiirlii yazismayi yapmak,

Miidiirliik tarafindan etkinlik diizenlemek amaciyla, kiralama yoluyla gerceklestirilecek olan
salon tahsis bedeli 6demelerini gerceklestirmek,

Miidiirliikte gbrev yapmakta olan personellerin 6zliik, puantaj, giinliik calisma, fazla ¢aliyma
ve maas konularindaki tiim siirecini takip etmek, belgelerini diizenlemek,

Tiim personel ile iletisim ag1 kurarak bilgi aligverisinin izl bir sekilde olmasini saglamak,
Miidiirliik tarafindan gérevlendirilen satin alma ve personel isleri ile ilgili imza yetkililerinin
sirasim takip etmek ve zamaninda evrakin hazir hale getirilmesini saglamak,

Personel yoklamalarim giinliik olarak hazirlamak, takip etmek ve miidiire rapor etmek,
Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

9.3 Tasimir Kayit ve Tagiir Kontrol Birimi

Tagimurlara iligkin tiim is ve iglemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden Taginir
Kay1t Yetkilileri sorumludur.




Tasmir Kayit Yetkilisi Gorev ve Sorumluluklan

Tagmurlara iligkin tiim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden Taginir

Kayit Yetkilileri sorumludur.

e Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar, cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, Slgerek teslim almak, dogrudan tiiketitmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlar1 sorumlulufunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan taginirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine géndermek,

e Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak, '

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak,

e Ambar saymm ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullammda bulunan dayamikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

e  Miidiirliigiin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci
olmak.

e Kayitlarim tuttugu taginirlarm yonetim hesabin hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
e Tasmrlarin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak prbgrama her tiirlii veri girigi yaparak
buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak,

e  Tasmir Mal Yonetmeligi'nce verilen diger gorevleri yapmak,

o Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

Tasmir Kontrol Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar

Tasinirlara iligkin tiim is ve islemlerinden asggidaki sekliyle yerine getirilmesinden Tagimr

Kontrol Yetkilileri sorumludur.
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e Tasmir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

e Harcama Birimi Tasimr Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
simmak,

o Idare faraﬁndan gerceklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamam]amak.

KULTUR VE SANAT BOLUMU
Kiiltiir ve Sanat Béliimii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10. Kiiltiir ve Sanat Boliimii ii¢ alt birimden olugmakta olup her bir birimin
gergeklestirdigi gorevler agagida detayli olarak belirtilmistir.

10.1 Etkinlik ve Organizasyon Birimi

Miidiirliik tarafindan organize edilen ya da katilimda bulunulan her tiirlii
organizasyonun idaresinden sorumludur. Tiim etkinliklerin planlanmasi, ihtiya¢ tespiti, icras
ve Miidiiriyet Makami uygun gériigiiyle personel gorevlendirilmesinde gorev alan etkinlik

sorumlusu tarafindan yonetilir.

Etkinlik ve Organizasyon Birimi’nin Gorevleri

e FEtkinlik sorumlusuna bagh olarak planlanan etkinliklerin/projelerin gerceklestirilmesi
calismalarim yiiriitmek,

e Yilicerisinde gergeklestirilecek olan etkinliklerin, proje ekibi toplantilariyla planlanmasinda
rol almak ve olusturulacak projeler igin Kiiltiir Isleri Miidiirii’ne fikirler sunmak,

o Midiirliigiimiizce katilimda bulunulan Bornova Belediyesi’ni tanitim amagl fuarlarda gorev
almak, ‘

o Etkinligin ger¢eklestirilecegi giin etkinlik alaninda gerekli hazirhiklar yapmak/yapilmasini
saglamak ve etkinligin herhangi bir aksakliga mahal vermeden tamamlanmas: i¢in gereken ig
ve iglemleri gerceklestirmek, A

e Etkinlik i¢in ilgili midiirliiklerden talep edilen hizmet ya da malzemelerin, etkinlik alaninda

koordinasyonunu saglamak ve etkinlik sonrasi, alman malzemelerin ilgili midiirliklere

-~

teslimini saglamak,




e Her etkinlik Oncesinde gegmis yillarda elde edilmis tecriibelere istinaden toplanti
diizenlemek ve yapilacak etkinlikle ilgili olumlu olumsuz her durumu etkinlik alanina giderek
degerlendirilmesini saglamak ve raporlamak,

¢ Etkinlik bitiminde ilerleyen siirece rehber olabilmesi i¢in, gergeklestirilen faaliyete yonelik
rapor hazirlamak ve her dosyanin bir 6rneginin arsivlenmesini saglamak,

e Proje ekibine tecriibe aktariminda bulunmak, karsilasilabilecek sorunlar ile ilgili bilgi
paylagimi yapmak,

e Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.
10.2 Ses Teknik Birimi

Miidiirliikk tarafindan organize edilen ya da dig paydaslar tarafindan gerceklestirilen

etkinlikler i¢in ihtiya¢ dogrultusunda ses ve 151k sistemi saglanmasini kapsar.
Ses Teknik Birimi’nin Gérevleri

e Kiiltiir Isleri Miidiirliigii basta olmak iizere belediyemiz miidiirliikleri tarafindan diizenlenen
tiim etkinlikler boyunca ses - 11k sistemi saglanmasini, cihazlarin amacina uygun, saghkl ve
verimli ¢aligmasini saglamak,

e Sivil Toplum Kuruluglari, kurumlar ve 6zel kuruluslardan gelen ses sistemi saglanmasi
taleplerini, salon tahsisi kapsaminda gelen sistem kurulumu ve teknik personel destegi
taleplerini, iist yonetimin bilgisi dahilinde degerlendirmek, uygun olmasi halinde gerekli teknik
desteéi saglamak,

o Gerekli teknik ekipmanlarim etkinlik 6ncesinde belirlemek ve etkinlik alamna zamaninda
transferini saglamak, '

e Miidiirliigiimiize bagh olan ve tahsisi yapilan salonlarda ihtiya¢ dédhilinde gerekli ek ses
ekipmanin alana getirmek ve teknik kullanimini gergeklestirmek,

e Faaliyet 6ncesi 6n hazirliklari yapmak, gerekli teknik provalar: almak ve etkinligin teknik
isleyisinden tamamiyla sorumlu olmak,

e Kiiltiir Isleri Miidiirliigii basta olmak tizere belediyemiz miidiirlikleri tarafindan diizenlenen
etkinlikler ile dis paydas-vatandas tahsis taleplerinin ¢akigmasi durumunda, mevcut ses sistemi

ve personellerin ¢oklu grliplar halinde gérev alacak sekilde planlanmasi, miimkiinii olmayan .

durumlarin ise iist yonetime 6nceden bildirilmesi, X




e Kullamlan teknik ekipmanlarin muhafaza edilmesini saglamak, bakim ve onarimim
yapmak ya da yaptirilmasi igin iist yonetime gerekli bilgiyi vermek,

e  Onanmi miimkiin olmayan ekipmanlarla ilgili Miidiirliige bilgi vermek ve ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini igin piyasa arastirmasimi yapmak, malzemelerin satin alim teknik
detaylarini belirterek sartname olusturulmasina destek olmak,

e Iidare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gdrev alamindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

HOBI BECERI EDINDIRME, KURSLAR VE FiLM OFisi BOLUMU

Hobi Beceri Edindirme, Kurslar ve Film Ofisi Boliimii Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11. Kiiltiir Isleri Miidiirliigii’nce gergeklestirilen Hobi Beceri Edindirme Kurslari,
Evka — 3 Mutfak Atdlyesi ve Bornova Belediyesi Film Ofisi bu kapsamda

degerlendirilmektedir.
11.1 Hobi ve Beceri Edindirme Kurslari

Miidiirliigiimiizce yiiriitiilen hobi ve beceri edindirme kurslar: birimi, cocuk, geng, yetigkin
tiim yastan vatandaslarimizin serbest zamanlarim en iyi sekilde degerlendirme, yeteneklerini

sergileme ve gelistirme imkdm saglamakla yiiktimlidiir.

Hobi ve Beceri Edindirme Kurslar1 Merkezi’nin Gorevleri:

Kurslar, Bornova Belediyesi Hobi ve Beceri Edindirme Kurslann Merkezi’nden

yiriitiilmektedir.

o Midiirligiimiize ait olan tiim merkezlerdeki kurs diizenlemelerini yapmak, ders
programlarini belirlemek ve kurslarin idaresi ile ilgili tiim konulardan sorumlu olmak,

e Hobi ve beceri kurslan ile ilgili kurs merkezlerindeki personel ile birlikte, vatandaglara
bilgilendirme yapmak,

e Kursiyer bagvurularin1 almak ve bagvuru evrakim diizenlemek,

e Hobi kurslarimn ders programlarini egitmenlere teblig etmek,




e Katilim belgesi térenlerinin ve yilsonu gosterilerinin diizenli bir bi¢gimde planlanmasini ve
yiiriitiilmesini saglamak, |

e  Kurs merkezlerinin ihtiyaglarim belirlemek ve eksikliklerini gidermek icin gerekli yazisma
ve satin alma taleplerini {ist yonetime ileterek, miudirliiglin ilgili birimlerince
gerceklestirilmesini saglamak, ,

e Miidiirliigiimiizce katilimda bulunulan Bornova Belediyesi’ni tamitim amach fuarlarda
gorev almak,

e Havale edilmis olan tiim evrakin geregini yerine getirmek ve Miidiiriyet Makami’mn
onayina sunmak,

e Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gérev alamindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

11.2 Evka - 3 Mutfak Atolyesi

Bornova Belediyesi Evka 3 Mutfak Até6lyesi iki idari ofis, bir giyinme odasi ve bir
mutfaktan olugmaktadir.

Bornova Belediyesi Evka 3 Mutfak Atolyesi, sosyal belediyecilik anlayis1 kapsaminda
vatandaglarimiz1 giinliik pratik yemek yapiminin yam sira yeni tatlar ile tamstirmayi, Kisileri
servis alaninda, yemek sunumunda estetik anlamda egitmeyi, yerel alanda etkinlik ve senlikler
gerceklestirmeyi, cinsiyet ayrimi gézetmeden kadin ve erkeklerin birlikte egitim alabilecekleri
siniflar ile tiim bireylerin sz konusu hizmetten esit firsatlarla faydalanmasim saglamayi,
katilimeilarin yemek bilgisi diizeylerini baz alarak simflar olusturmayi, gida, gida saklama ve
saglikli beslenme konusunda bilgilendirmeyi bunun sonucunda saglikli beslenen nesiller

yetismesini saglamay1 hedeflemektedir.

Evka - 3 Mutfak Atolyesi’nin Gorevleri:

e Atdlye kapsaminda, Bornova Belediyesi’nin ilgili miidiirliikleri ile koordineli olarak
gerceklestirilecek derslerin giin ve saatlerini planlayarak ders programi olugturmak,

e Ders program saatlerini olustururken vatandaglarimizin taleplerini g6z Oniinde
bulundurmak, Bagkanlik Makami ve Miidiiriyet Makamu onay1 dogrultusunda g:ahg

takvimin uygulanmasindan sorumlu olmak, . Y, '



e Vatandaglardan gelen dilekgeleri isleme almak, gerekli bilgilendirmeleri yapmak, kursiyer
kayit islemleri siirecinin her asamasim planlamak, organize etmek, kayit islemlerini
gerceklestirmek ve bunlarin arsivlenmesini saglamak,

e Atélye ortamiin hijyenini saglamak, olusturulan saglikli ve hijyenik ortamin devamliligim
saglamak, ' ‘

e Atdlye ihtiyaglarimi belirlemek, temini i¢in gereken islemlerin yapilmasi amaciyla
Miidiiriyet Makami ve Miidiirliigiin Satin Alma Birimi ile gortismek,

¢ Miidiirligiimiizce katilimda bulunulan Bornova Belediyesi’ni tanitim amagh fuarlarda gorev
almak,

e Yil i¢inde gergeklestirilecek etkinlikler ile ilgili miidiirliglin Etkinlik ve Organizasyon
Birimi ile temas halinde olmak,

o Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.
11.3 Bornova Belediyesi Film Ofisi

Bornova Belediyesi Film Ofisi, kisa film yapim ve fotograf alanlarinda teorik ve pratik
egitim vermek, Etkinlik ve Organizasyon Birimi ile koordineli olarak uzmanlik alantyla ilgili
etkinlikler diizenlemek, proje yapim destegi sunmak, ulusal ve uluslararasi kiiltiir sanat projeleri
tiretmek icin kurulmustur. Universitelerin ilgili boliimiinde egitim alms olan Bornova

Belediyesi Film Ofisi Yoneticisi ve Bornova Belediyesi Film Ofisi Egitmeni’nden olugur.
Bornova Belediyesi Film Ofisi’nin Gorevleri

e Kisa film egitimi kapsaminda proje geligtirme, gérintli ynetimi, ses ve miizik tasarimu,
yonetmenlik, sanat yonetimi, kurgu ve yapim alanlarinda; fotograf egitimi kapsaminda temel
ve ileri diizey fotografcilik alanlarinda kuramsal ve uygulamali ¢alismalar yapmak,

o Gergeklestirilecek derslerin giin ve saatlerini planlayarak ders programi olusturmak,
Baskanlik Makam ve Miidiiriyet Makam onayr dogrultusunda ¢alisma takvimin
uygulanmasindan sorumlu olmak,

e Kursiyer kayit islemleri siirecinin her asamasmm planlamak, organize etmek, kayit
islemlerini gerceklestirmek ve bu belgelerin arsivlenmesini saglamak,

e Film Ofisi ihtiyaclarim belirlemek, temini i¢in gereken islemlerin yapilmasi amaciyla

Miidiiriyet Makami ve Miidiirliigiin Satin Alma Birimi e gortiserek Miidiiriyet Makami’mn

onayinm almak, (
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e Ders ortaminin diizenini saglamak, kullanilan teknik malzemelerin bakimmdan ve dogru
kullammmindan sorumlu olmak,

e Uzun ve kisa donemli film ofisi ¢aligmalarinda liretilen kisa filmlerin gosterimi ve
fotograflarin sergisini yilsonunda ya da 6zel giinlerde tahsis birimiyle koordineli olarak
belediye biinyesinde gerceklestirmek,

e Cocuklara, genglere ve yetiskinliklere yonelik ortak ¢aligmalar diizenleyebilecegi gibi her
grup i¢in ayn ¢alisma igerikleri tiretmek,

e Ulusal ve uluslararasi projeler aracilig ile igbirlikli kiiltiir sanat projeleri ytiriitmek,

e Kiiltiir Isleri Miidiirliigii tarafindan diizenlenen etkinlikler kapsaminda kisa ve uzun
metrajl filmler g6stermek, yonetmen ve ekip soylesileri gerceklestirmek,

. .Bornova'mn gorsel arsivine katki sunmak amaci ile fotograf ve video ¢ekim gezileri
diizenlemek,

e Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alamndaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

KUTUPHANE BOLUMU
Kiitiiphane Boliimii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12. Kiiltir Isleri Miidiirltigii biinyesinde hizmet vermekte olan kitapliklar kapsar.
12.1 Kiitiiphane Boliimii
Kiitiiphane Boéliimii, Bornova smurlan igerisinde yer alan egitim ve dgretim hayatim

desteklemek, okuma aliskanlig kazandirmak, vatandaglarimizin ve 6grencilerimizin aragtirma

yapmalarim ve ders ¢aligma ihtiyacini kargilamalarim saglamak i¢in kurulmustur.
Kiitiiphane Béliimii’niin Gorevleri:
e Vatandaslarin ve 6grencilerin okuma ve bilgi edinme ihtiyaclarim kargilamak iizere kitap,

brosiir, dergi, gazete vb. fikir ve sanat iriinlerini toplamak, diizenlemek, giincellemek ve

okuyucularin yararina sunmak,

e Ilcede yasayan tiim Iatandaslarln okuma aljskaflig1 edinmesine katki saglamak, '
| 4 13



e  Bulundugu cevre ile ilgili aragtirmalara imkan saglamak, o bdlge ile ilgili eserlerden (kitap,
dergi, gazete, fotograf, kupiir, plan, ses bandi, yazili eser, plak, arsiv belgesi vb.) kurulu bir
koleksiyon olusturmak i¢in ¢aligmalar yapmak,

e Satin alma, bagis, devir vb. yollarla kitapliklara gelen materyallerin kayitlarin1 yapmak,
kitaplarmn ve cilt birligi tamamlanan siireli yaymnlarin ciltlenmesini saglamak,

o Kitapliklara giren eserlerin katalog ve tasnif islemlerini yapmak, bunun sonucunda en kisa
siirede okuyucu hizmetine sunmak, |

e Kitapliklara gelen okuyuculara Odiing kitap vermek ve varsa kiitiiphane otomasyon
sistemini verimli ve diizenli bir sekilde kullanmak,

e “Kiitiiphanelerde Egitici ve Kiiltiirel Faaliyetler Yonetmeligi” kapsaminda
vatandaglarimza egitici ve kiiltiirel faaliyetler planlamak ve diizenlenmesi igin ilgili birimle
birlikte ¢alismak,

e Kitap ve okuyucu istatistiklerini giinliik, aylik ve y1llik olarak saglikli bir sekilde tutmak,
e Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasim saglamak amaciyla her
diizeydeki kullanmciya hitap edecek sekilde hizmet vermek,

e Kaynaklan telif haklari kapsaminda ele alarak vatandaslarin bilgi gereksinimlerinin
onceliklerini saptayarak dijitallestirme standartlarina uygun bir bi¢imde siireci takip etmek,

e Dijital kiitiiphane igeriklerinin tamamina internet ortaminda; erisilebilirlik, yonetilebilirlik
ve veri giivenligi standartlariyla ulégllmasml saglamak i¢in gerekli prosediirii yerine getirmek,
kiitiiphanenin kullanicilarin hizmetine sunulmasi i¢in gerekli ¢alismalar yiirtitmek,

e Dijital kiitiiphane kayitlarinn, kiitiiphane kayit standardina uygun bir sekilde alinmasim
saglamak ve kullanicilara giris ile ilgili ilk bilgilendirmeyi yapmak,

e Tespit edilen her tiirlii sorunun ¢oziimii i¢in ilgili midiirliiklerle ve hizmet saglayici ile
irtibat kurmak ve sonucu raporiamak,

e Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

KULTUR MERKEZLERI VE TESIiSLER BOLUMU
Kiiltiir Merkezleri ve Tesisler Boliimii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13. Kiiltiir isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gostermekte olan kiiltiir merkezleri,

tiyatro sahneleri, ok amach salonlari, diigiin galoglar1 vb. tesisleri kapsar.




Bu boliimde gorevli olan personel, idareye baghh tiim tesislerin kullanim
organizasyonunun yapilmasim saglayan, tesislerde meydana gelen fiziki sorunlan izleyen ve
¢oziimii ile ilgili gerekli islemleri takip eden, tesislerde gerekli mekanik giivenlik 6nlemlerinin
alinmasim saglayan, mevcut malzemelerin bakim ve onarim gereksinimlerinin tesislerdeki
personel ile beraber tespitini yapan ve idareye bildiren kisidir. Tesislerde olusan eksikliklerin
belirlenmesinde rol oynar ve bu dogrultuda alim yapilmasi halinde destek verir. Thtiyag duyulan
tefrisin ya da onarim talebinin tespitinden sonra, satin alma birimi tarafindan ya da ilgili
miidiirliik tarafindan temin edilme siirecini takip eder. Taginir kayit ve kontrol islemlerinde bilgi
ve sorumluluk sahibidir. Satin alma islemi sonucu belirlenen bakim onarim isini yapacak
birimler ile koordineli ¢alisir. Miidiirliik tesis ve salonlarinda gérev alan personeller bu b6lim

ile koordinasyon halindedir.
13.1 Tesisler Birimi

Miidiirliik biinyesinde faaliyet gostermekte olan her bir tesiste gérev yapan personeli
ifade eder. Tesislerde gorevli personeller gorevlerini yerine getirirken, Kiiltiir Merkezleri ve

Tesisler Béliimii’yle koordineli ¢aligir.
Tesisler Birimi’nin Gorevleri:

e Gorevli oldugu tesisin fiziki kosullarim kontrol etmek, tesisin eksiklerini ve onarimi
gereken boliimlerini belirleyerek iyilestirmelerin yapilmasim saglamak amaciyla ilgili
birimlere dagitilmis olan tesislerin kontrol/takip kiinyesini diizenli olarak doldurmak, Kiiltiir
Merkezleri ve Tesisler Boliimii’ne iletmek, ilgili boliim tarafindan soruna yonelik baglatilan
calismalari takip ederek tamamlanmasini saglamak,

e FEtkinlik ve Organizasyon Birimi, Tahsis Birimi ve Hobi ve Beceri Edindirme Kurs
Merkezleri ile koordineli olarak gorev yapmak,

e Tesis i¢i yonlendirme levhalarimin yapilmasim saglamak,

e Belirtilen kapsam disindaki aksakliklan da s6zlii ve mutlak surette yazili olarak iletmek,

e Tesiste bina kullanimina iliskin gilivenlik a¢isindan olusacak riskleri belirlemek, tutanak
altina almak, durumu iist yonetime sunmak ve gerektigi durumlarda ilgili mtidiirliiklerle iletigim
halinde olmak,

o Tesiste gerc;eklegtirilen tiim etkinlik, faaliyet ve ¢aligmalarin igerigi hakkinda biw




e Tesisin ve tesisin igindeki malzemelerin giivenliginin saglanabilmesi amaciyla gﬁvenlik
personeli ile iletisim halinde ¢aligmak,

e Tesise yonelik dokiiman, belge ve verileri arsivlemek,

e Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve iglemleri etkin ve
verimli olarak tamamlamak,

e Tesis ile ilgili olusan diger gorevlerle alakali olarak Miidiirltigiin goriistinii almak.
13.2 Tahsis Birimi

Miidiirliigiimiize ait olan tiim merkezlerdeki salonlarin diizenlemelerini yapmak ve tahsis

islemlerini gergeklestirmekten sorumludur.

Tahsis Birimi’nin Gérevleri:

e Salon tahsisleri ile ilgili sivil toplum kuruluglarina, 6zel kuruluglara, vatandaslara ve
kurumlara bilgilendirme yapmak ve gerekli bagvurulari resmi olarak gergeklestirmelerini
saglarﬁak,

o Tahsisi talep edilen salonlarin programlarinin uygun olup olmadiginin tespitini yapmak,

e Uygunlugu halinde tahsise yonelik evraki (olur, bd1§ yazi, tahakkuk figi vb.) diizenlemek,

e Tahsisi yapilan tesislerin programlarim diizenlemek ve ¢izelgesini olusturmak,

e Tahsisi yapilan tesislerin temizliginin yapilmas: i¢in temizlik personeli koordinasyonunu
saglamak,

-« Miidiirliige yapilan sergi salonu basvurularinin yogun olmasi nedeniyle sergi salonunun
tahsisi konusunda saglikli bir kanaate varmak amaciyla miidiirlik biinyesinde olusturulan
komisyon kanaliyla sergi taleplerini degerlendirmek,

e Salonlarin fiziki kosullarm izleyerek, bakim ya da onarim gereken noktalarin tespitini
yapmak ve ilgili birime bilgi vererek takibini yapmak,

e Tahsisi yapilan alanlarn ihtiyaglarim belirlemek, eksiklikleri gidermek igin ilgili islemleri
takip etmek, giderilemeyen ihtiyaglarin satin almasimn yapilmasi igin st yonetime bilgi
sunmak,

e Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alamindaki tiim i ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.




DORDUNCU BOLUM
i Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme ‘
YURURLUK i
|
|
|
|

MADDE 14- Bu yonetmelik, Bornova Belediye Meclisi’nin kabuliinii miiteakiben yayimi
tarihinde yiirtirliige girer.

YURUTME

MADDE 15- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bornova Belediye Bagkami, varsa Baskan

Yardimeis1, Kiiltiir Isleri Muidiirii yonetir.

Ek - 1 Miidiirliik organizasyon semasi
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BESINCi BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIiKLIKLER VE YORURLUGE GIRIS TARIHI

Yiiriirliige Giris

Tarihi

Yiirtirligi Girdigi

Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

03.04.2023

104

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yOnetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayamilarak hazirlanmistir.” seklinde

degistirilmigtir.

03.04.2023

104

Miidiirliigiin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.
1-Miidiirliik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlar
ve ilgili kigilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmas1 Kanunu uyarinca 6n kontroliin
yapilabilmesi i¢in  Kisisel ~ Verileri Koruma
Komitesi’nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel verilere iliskin periyodik tarama ve imha
galismalarim yiiriitmek.

3-i¢ kontrbl sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve
¢alismalan takip etmek ve uygulamak.

03.04.2023

104

Miidiiriin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmas1 planlanan gorevlerin zamammnda yerine
getirilmesini denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan

gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.

Teskilat yapismdan miidiirliik biinyesinden

ayrilan birimler ¢cikariimstir.
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Miize Miudiirligi’niin kurulacak olmasi nedeniyle,.
miidiirliik tegkilat semasinda yer alan Tarih ve Turizm
Birimi altinda hizmet vermekte olan Belkahve Ata Am
Evi ile Yesilova Hoyiigli Ziyaret¢i Merkezi semadan

ve yonetmelikten ¢ikarilmagtir.

Miidiirliik biinyesinde faaliyet géstermekte olan Sivil
Toplum Kuruluglar1 Bolimii ve altinda bulunan
Engelli Sivil Toplum Kuruluslari Birimi ile Sehit
Aileleri ve Gaziler Koordihasyon Birimi, s6z konusu
yapillanmanin Basmn Yaymn ve Halkla Iliskiler
Midirltigii'ne devredilmesi nedeniyle, teskilat

semasindan ve yonetmelikten ¢ikarilmagtir.

A
- s

19




