T.C.
GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

Karar No : 369 Midarlik: MECLIS KOMiSYONU
Karar Tarihi: g1/08/2019 Konusu : Ydnetmelik

KARAR

Yazi Igleri Mudurligi, Ozel Kalem Mudirliigh ve Hukuk Isleri Midiirligii
yonetmeliklerinin kabullini iceren Hukuk-Tarifeler-Plan ve Biitge - Hesap Tetkik
Komisyonunun 12.07.2019 tarih ve 9 sayili raporu, Belediye Meclisinin 01.08.2019 tarihli
toplantisinda goriisiildii.

Belediyemiz Strateji Gelistirme Miidiirliigiince hazirlanan 21 madde’den olusan Yazi
Isleri Miidiirliigti, 18 madde’den olusan Ozel Kalem Miidiirliigt, 24 madde’den olusan
Hukuk Isleri Midirliklerinin Kurulus, Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Cahisma Esaslan
Yonetmeliklerinin geldikleri sekliyle aynen kabuliine iliskin Hukuk-Tarifeler-Plan ve Biit¢e —
Hesap Tetkik Komisyonu’nun 12.07.2019 tarih ve 9 sayili raporu ve eki ydnetmeliklerin
kabuliine, Belediye Meclisi’nin 01.08.2019 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar verildi.
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T.C.
GOLBASI BELEDIYE MECLISI _
HUKUK - TARIFELER- PLAN VE BUTCE- HESAP TETKIK
KOMiSYONU RAPORU

SAYI: 9 TARIH: 12 .07.2019
GOLBASI BELEDIYE MECLIS BASKANLIGINA

Yeniden diizenlenen Yazi lsleri Midiirliigii, Ozel Kalem Midiirliigii ve Hukuk Isleri
Miidiirliigii yonetmeliklerinin goriigiilmesini igeren baskanhik yazisi, Belediye Meclisinin 05.
07.2019 tarih ve 348 sayili karan ile incelenmek {izere havale edilmigtir. Komisyonumuz 08- 12
Temmuz 2019 tarihlerinde 5 (Bes) giin bir araya gelerek konu izerindeki ¢alismasini
tamamlamgtir,

Konu lizerinde yapilan ¢aligmalarda;

Belediyemiz Strateji Gelistirme Midiirliigtince hazirlanan 21 madde’den olugan Yazi Isleri
Miidirliigt Yonetmeligi’'nin, 18 madde’den olugan Ozel Kalem Midiirliigii Yonetmeligi’nin, 24
madde’den olusan Hukuk Isleri Midirliigi Yonetmeligi’nin geldikleri sekliyle aynen kabulii

komisyonumuzca uygun goriillmistiir.

Is bu rapor Belediye Meclisimizin Agustos ay: toplantisinda gériisiilerek karara baglanmak
tizere 12.07.2019 tarihinde tarafimizdan tanzim ve imza edilmistir.

Raporumuzu Meclisimizin bilgi ve onayina sayg: ile sunariz.

Ozer POLAT Feramis BASARAN Saniye CIFTCI ERJURK
Uye Uye




T.C.
GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
KURULUS GOREV YETKi SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Baghhk

Amag

MADDE 1- P
(1) Bu yonetmeligin amaci, Golbagi Belediyesi Ozel Kalem Mildiirltigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarin: diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu yonetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Ozel Kalem
Miidurliigiintin teskili ile madirltgiin gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi esas ve usullerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

(I) Bu ydnetmelik, 5216 sayilh Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayii Kamu Mali
Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslar: ve
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ile yiirlirlikteki
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4-
(1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Gélbasi Belediyesini,
b) Bagkanlik : Golbag1 Belediye Baskanhgin,
¢) Bagkan : Go6lbag1 Belediye Baskanini,
d) Meclis : Golbag1 Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Golbag: Belediyesi Enciimenini,
f) Miidiirlik : Golbas1 Belediyesi Ozel Kalem Miidiirligiini,
g) Miidir : Ozel Kalem Miidiiriinii,
h) Sef : Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kadrolu sefini,
i) Personel : Miidiir ve Sef tanimi disindaki tiim gérevli personeli,
1) Yonetmelik : Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yénetmeligini ifade eder.
Baghhk

MADDE 5- P
(1) Ozel Kalem Miidtirligti, Belediye Bagkanina dogrudan baghdir.



IKIiNCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulugu

MADDE 6

(1) Ozel Kalem Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanununun 48’inci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik” esaslarina
uygun olarak kurulmustur,

Personel Yapisa

MADDE 7-
(1) Miidiirliigiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve say1y1 asmamak {izere;
a) Midiir,
b) Sef,
¢) Memurlar,
d) Isciler,
e) Sozlesmeli memurlar,
f) Diger stzlegmeli personel,
g) Hizmetli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8-

(1) Ozel Kalem Miidiirliigi, {ist yonetici olarak Belediye Bagkanina bagh ¢alisir.
Organizasyon gsemasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliiiin teskilat yapisi
icerisinde olusturulan seflikler, servisler vb. alt birimlerin kaldirnilmasi, birlestirilmesi veya
ihtiya¢ halinde yeni alt birimlerin kurulmasi, Bagkamin onayi ile olur.

(2) Miidiirliik organizasyon yapis igerisinde;
a) Miidiir,
b) Ozel Kalem Sefligi,
c) Idari isler Sefliginden olusur.

Miidiirliigiin organizasyon semasi asagidaki gibidir.

f




UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Mudiirliigiin gérevleri asagida belirtilmisgtir;

a)
b)

c)

d)
e)

)
)]
k)

)

n)
o)

p)

r
s}

Y
u)

Bagkanlhk Makaminin giinliik ¢alisma programini diizenlenmek,
Baskan tarafindan yapilacak olan goriismelere iliskin her tiirlii ve gerekli hazirhg
goriisme 6ncesinde yapmak,

Makama sunulmas: istenilen veya gerekli olan yazi, dosya, dokiiman ve benzerlerinin
is béliimiine gore, bagskan yardimcilari veya vekillerine sunmak, imzalanan, havale
edilen ya da isi bitenleri ilgili yerlere veya kisilere gondermek,

Baskanlik¢a verilecek s6zlil ve yazili emir, tavsiye ve bilgileri ilgililere duyurmak,
Bagkanliga dogrudan miiracaat eden salis ve kurumlarin randevu taleplerini
inceleyerek Baskanin programina gére gériismeleri organize etmek,

Bagkanligi ilgilendiren konularda toplant:, bilgilendirme ve goriismeleri organize
etmek, sonuglanna iliskin tutanaklan uygun sekilde arsivlemek, gerekli olanlan ilgili
miidiirliiklere yonlendirmek,

Bagkanlik makamina gelen ziyaretgileri kargilamak,

Bagkanlik makamindan gelen talimatlan ilgili miidiirliikklere ulastirmak, talimatlann
takip ve kontroliinii yaparak sonuglanmasini saglamak,

Miidirliiklerce Belediye Bagkaninin onaymna gonderilen yazilan baskana sunmak,
onay1 miiteakip ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

Bagkanlik adina yapilan resmi téren, agihis, kokteyl, sélenler ve benzeri etkinliklerde
ilgili birim ve kuruluglarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeleri hazirlamak,
Milli ve dini bayramlarda belediyede yapilacak olan kutlamalan organize etmek,
ikramlan hazirlamak,

Etkinliklere bagkanlik adina gelenk, ¢igek ve tebrik géndermek,

Bagkanlik igin gerekli her tiirlii alet, makine, malzeme, Kitap, dergi, biiro esyasi,
kirtasiye vb. ihtiyaglarin saglanmasi ile ilgili isleri yiirlitmek,

Baskanliga ulasacak her tiirlii dilek, sikdyet, 6neri vb. konulan izlemek ve sonucundan
ilgililere en kisa zamanda bilgi vermek,

Yurtiginden ve yurtdigindan gelecek olan konuklarnin ve heyetlerin yeme-igme,
barinma ve agirlanmalarin: saglamak,

Bagkan, basgkan vekili, belediye meclis iiyeleri, baskan yardimcilar1 ve diger belediye
personelinin yapacaklan yurtigi ve yurtdisi seyahatleri i¢in gerekli olan pasaport vize,
bilet rezervasyon, otel ve misafirhane rezervasyonu gibi iglemleri yiiriitmek,

Kent konseyi ve alt meclisleriyle birlikte halkin yénetimine katilimimu saglamak, 5393
sayih Belediye Kanununun 76’nct maddesi ve Kent Konseyleri Uygulama
Ydnetmeliginin 16/a maddesi Hilkiimleri gercevesinde kent konseyine ayni ve nakdi
yardimda bulunmak,

Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren isler hakkinda gfinliik, aylik
ve yillik raporlar hazirlayarak Baskanlhfa sunmak,

5018 sayih Kanuna gore kurumun stratejik plan1 dogrultusunda miidiirliigiin yillik
biit¢esini hazirlamak,

5018 sayili Kanuna gére miidiirltigiin tiim taginir iglemlerini yiirtitmek,

Miidiirligiin ve miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bi¢imde galigmalarim saglamak,

Kanun, tiiziik ve yonetmelikler gergevesinde Belediye Bagkani tarafindan verilen dige
gorevleri yerine getirmek.




Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10 -

(1) Ozel Kalem Miidiirltigii, bu yonetmelikte sayilan ve yonergelerle agiklanan gérevleri,
5393 sayili Belediye Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuata gére Belediye Baskani
tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya vetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Ozel Kalem Miidiirligii, Belediye Bagkan: tarafindan kendisine verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen, yonergelerle agiklanan gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen
gorevleri, gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii, belediyenin stratejik plaminda 6ngordiigii misyon, vizyon ve
ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 -
(1) Miidiirlitk personelinin en {ist amiri olarak miidiir, miidiirliigiin ¢aligma esaslan ile ilgili
olarak;

a) Bu ybnetmelikte agiklanan Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev alanina giren tiim
hizmetlerin ilgili mevzuata, etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik
yiiriitiilmesini saglamak,

b} Mevzuatin &ngdrdiigli veya Bagkamin onayi ile toplanti, kurul ve komisyonlara
katilmak,

c) Midirliigii ilgilendiren konularda Bagkan ile isbirligi ve koordineli sekilde
belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak ¢alismalar yiiriitmek,

d) Randevu taleplerinin giinliik olarak Bagkana sunulmasim saglamak,

e) Baskanlik onay: ile kurulan birimlerin gérev, yetki, sorumluluk ve is b&liimlerini
yapmak,

f) Midiirliigiin ¢aligma programini hazirlamak ve uygulamak,

g) “Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tamml islerin tiimiinii koordine etmek, verimli ve
etkin bir sekilde sonuglanmasim saglamak,

h) Yiirittmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak kendine bagli birimlerin sorumlulan veya
amirleri ile toplantilar yapmak ve istisarelerde bulunmak,

i) Disiplin amiri olarak, miidiirlilk personelinin gérevlerini, mevzuat ve bu ydnetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici dnlemler almak,

j) Miidiirliigiin ¢alisma programma uygun olarak biitge teklifinin hazirlanmasim
saglamak,

k) Midiirliige verilen biitgenin ilgili mevzuata uygun olarak harcanmas: ve kayitlannin
tutulmasim saglamak,

I) Thale yetkilisi olarak, ilgili kanunlarda belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,

m) Baskanin koordinasyon ve istigare toplantilarimi diizenlemek,

n) Miidiirliikler arasi koordinasyonu saglamak,
o) Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve bu egitimleri almajanm saglamak,



p) Miidirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlanm ve
yaynlar takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

q) Personelinin tiim 6zliik iglemlerinin Insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirliigi ile
koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

r) Belediyenin Stratejik Plam gergevesinde; Mildiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programini  hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siire¢ analizlerini
degerlendirmek ve sonuglarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

s) llgili yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve taginir islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

t) Midiirliige ait tagimr mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir
igleri ile y&netim hesabinin olusturulmas) islemlerini ilgili y6netmelige gore
gergeklestirmek ve demirbas kaydindan diigiiriilmesini saglamak,

u) Islemler esnasinda cikabilecek ¢esitli sorunlar hakkinda gerektiginde Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden goriis talebinde bulunmak,

v) [s saghi ve glivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

w) Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandirlmasini saglamak,

x) Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina ahinmasin: saglamak,

y} Kanun, tiizik, ybnetmelikler gergevesinde Baskanhk Makaminca verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 13 -

(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin yetkileri asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)

d)
€)

f)
2)
h)

i)

i)
k)

D

Personeli, donanimi ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,

Bagkanhk makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarim ve fonksiyonlanim degistirme konusunu teklif etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans 8lgiimti ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve iglemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

Galigma gruplan olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

Birimdeki tiim personelin gérev dagilimim yapmaya,

Tagimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve grevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya,

Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

Miidiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasim saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar gergevesinde harcama yetkilisi olarak mildiirliigiin biitgesini kullanmaya,
Muidiirliikier ve birimler arasi1 yazigmalar yapmaya,

m) Miidiirliigiin faaliyet alanlarina giren konularda iigili kisi, birim ve kuruluslarla istisare

n)

yapmaya,
Bagkanlik tarafindan verilen diger isleri yiiriitmeye ve sonug¢landirmaya yetkilidir.

Ozel Kalem Sefinin Gérevleri

MAPDE 14 -
(1) Ozel Kalem Miidiiriine kargi sorumlu olarak; Miidiire yardimei olmak {jzeré;
%,@/f@ :




a) Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanun ve yonetmelik esaslarina gore yapmak,

b) Hazirlanan yazi ve dosyalan igerik ve bigim y&niinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu alundaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akigi, kayit, rapor ve yazismalarin
mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

d) Birim argivini kurmak, kurdurmak ve ydnlendirmek,

e) lIssaghg ve glivenligi ile ilgili tim tedbirlerin alinmasin: saglamak,

f) Midiir ve miidiiriin yetkili kildi3: kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

idari Isler Sefinin Gérevieri

MADDE 15 -
(1) Ozel Kalem Miidiiriine karsi sorumlu olarak; miidiire yardime: olmak iizere;

a) Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanun ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,

b) Miidiirligiin kurum i¢i ve kurum disi tiim yazigmalarini ve gelen-giden evraklarini
arsivleme islemini yiiriitmek,

c¢) Miidiirltigiin is ve iglemlerinin elektronik ortama aktarilmasi ve saklanmasini saglamak,

d) Midirlitkte “Standart Dosya Plani”nin eksiksiz, mevzuata uygun yiiriitilmesini saglamak
ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

e) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

f) Harcama bitimi olarak mudirliigtin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére
yiiriitmek,

g) Miidiiriin talimatiyla satin ahim taleplerini agmak ve satin ahma sonuglanana kadar siireci
takip etmek,

h) Miidiirliigin demirbas iglemlerini Tagimir Mal Yénetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

i) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,

J) Miidiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ¢aliyma planlarini, performans programlarim,
faaliyet raporlari ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirlik faaliyetlerine iliskin ihtiyag
duyulan her tiirlii raporlamay: gergeklestirmek,

k) Issaghg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasini saglamak,

1} Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 16 -
(1) Bu ydnetmelikte hiikkim bulunmayan hallerde diger kanunlarin ilgili hikiimleri ve

bagkanin onay ile ylirlirliige konulacak y&nerge ve talimat hiikiimleri uygulamr.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsam: diginda kalarak iptal edilen ve
harcama yetkisi olmayan birimler, baskan onay: ile miidiirliik biinyesinde alt birim olarak
gorevlendirilir.

0 )



Yiiriirliik

MADDE 17 -

(1) Bu yonetmelik, kabuliine iliskin belediye meclis kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige
girer.

(2) Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle 6nceki tiim yonetmelikier yiiriirliikten kalkar.
Yiiriitme

MADDE 18-

(1) Bu yo&netmelikte yer almamis bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustugunda,
Miidiirlin, Baskanlik Makamindan alacagi olur esas olacak ve aym konuda sonraki

uygulamalar buna gore tesis edilecektir.

(2) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yliriitiir.

o A



