T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYES]
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09/10/2015 Karar No : 2015/118
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLIST

Temel KARADENIZ

Hamza GONENG Erol DEMIR Omer SaHIN Omer SOYSAL Siileyman TETIKOGLU
Gdksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep SENCAN Ferhat YILDIZ

6zlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENCTURK Fahrettin POSTACT Sibel GULLUCAYIR
Nejat OZTURK Baris SERT Mehmet Masum DENIiZ Ruken KIiLERCI Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulag KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir CEVIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DINC Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOGAK

Kutlu Zafer Dikict Ekrem KAYA Ali KARA Vedat CAGLAR Yiksel MERCAN

Kiigiikcekmece Belediye Meclisinin 6.d6nem 2.se¢im yili 2015 senesi Ekim ay1r meclis
toplantisiin 09.10.2015 tarihli 2.birlesiminde; Ozel Kalem Miidiirliigiiniin g¢aligma ydnetmeliginin
yeniden diizenlenmesine iliskin Ozel Kalem Midiirliigiiniin+29.09.2015 tarih ve 43376416-612-
827009-347 sayili teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goristildii.

TEKLIF :

Ilgi : a) 25.06.2015 tarih ve 827009-1244 sayili Insari Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirliigiiniin yazs1.
b) 10.03.2015 tarih ve 827009-47 sayih Strateji-Gelistirme Miidiirliigiiniin yazisi.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol'Kanunu ile Maliye Bakanlig1 Biitge Mali Kontrol
Genel Miidiirliigiiniin 02.12.2013 tarih ve 10775 sayili genelgesi geregince, ilgi (b) sayili yaz ile
2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin hazirlandig bildirilmigtir.

2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortami Standartlar:
3.2.1 maddesinde “Harcama birimlerinin  ¢aligma usul ve esaslarim diizenleyen yonetmelikler
giincellenecektir ve yonetmeliklerde-gorev 'yetki ve sorumluluklar: yiiriiten biitiin tinvanlarin tanimlar
yapilacak ve gérevleri belirlenecektir.” Denildiginden;

Miidiirliigtimiize ait ilgi (&), sayili yaz1 ekinde gonderilen gablona gore hazirlanan “Caligma
Yo6netmeliginin” Belediye Meelisine sunulmak iizere havalesini olurlariniza arz ederim.

HUKUK KOMISYON RAPORU

KONUNUN OZU : Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Calisma Y6netmeliginin yeniden diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kiigiikcekmece Belediye Meclisinin 05.10.2015 Tarihli oturumunda,

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin 29.09.2015 tarih ve 43376416-612-827009-347 sayili yazsi ile,
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile Maliye Bakanlig1 Biitce Mali Kontrol
Genel Miidiirliigiiniin 02.12.2013 tarih ve 10775 sayili genelgesi geregince, 10.03.2015 tarih ve
827009-47 sayili Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin yazis: ile, 2015-2016 yillarma ait I¢ Kontrol
Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortami Standartlar1 3.2.1 maddesinde “Harcama birimlerinin
calisma usul ve esaslarini diizenleyen yonetmelikler giincellenecektir ve yonetmeliklerde gorev yetki
ve . sorumluluklar1  yiiriiten biitin = {invanlarin  tammlarn  yapilacak ve  gorevleri

belirlenecektir.”denildiginden, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin ¢alisma yonetmeligi yeniden hazirlanarak
Belediye Meclisine havale edi{zistir.
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T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09/10/2015 Karar No : 2015/118
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECList

Temel KARADENIZ
Hamza GONENC Erol DEMIR Omer SAHIN Omer SOYSAL Siileyman TET I KOGLU

Goksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep SENCAN Ferhat YILDIZ

Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENGTURK Fahrettin POSTACI Sibel GULLUCAYIR
Nejat OZTURK Baris SERT Mehmet Masum DEN1Z Ruken KILERCI Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulag KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir GEVIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DING Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOGAK

Kutlu Zafer DIKICI Ekrem KAYA Ali KARA vedat GAGLAR Yiiksel MERCAN

KOMISYON GORUSU : Ozel Kalem Miidiirligiine ait ¢aligma ydnetmeliginin yasaya ve hukuka
uygun oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir.
Meclisin onayina arz olunur.

KARAR: Kiiikgekmece Belediye Meclisinin 6.dénem/2.segim yil1 2015 senesi Ekim ay1 meclis
toplantisiim 09.10.2015 tarihli 2.birlegiminde; Ozel Kalem Miidiirliigtiniin galigma ydnetmeliginin

yeniden diizenlenmesine iliskin Hukuk Komisyonu' Raporu, yapilan isaretle oylama sonucu oy
birligiyle kabul edildi.
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T.C
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGT
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK
(2015/118 Sayih Meclis Kararr)

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Ozel Kalem Miidiirliigiiniin kurulusunu,
tegkilat yapisim, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve
esaslarin belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yuriitilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi Ozel Kalem
Miidiirltigii’niin; Miidtir, Sef, Memur ile 5393 Sayilt, Belediye Kanununun 49. Maddesi

geregince calisan sozlesmeli personel ve diger personelinin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi ile
5434 sayill Emekli Sandigi Kanunu, 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas
Kanunu, , 4857 sayili I Kanunu, 1475 sayiliIs Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve
Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu [hale Sézlesmeleri
Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlati Kanununa dayamlarak hazirlanmgtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu y6netmelikte gegen;

a) Belediye * Kiigiikgekmece Belediyesi’ni,

b) Baskan : Kiiglikgekmece Belediye Bagkani’ni,

c) Bagkanhk Makami : Kiigiikgekmece Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,

d) Miidiirliik : Kiiglikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’nii,
e) Miidiir : Kiiglikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirii’ nii

f) Birim Seflikleri : Kuglikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigti

Kalem Sefligini,

g) Miidiirliik Personeli : Kiigiikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii
Seflifinde gorevli Sef, Memur, Sézlesmeli Memur ve
Daimi Is¢i kadrolarindaki personelini,

h) Enciimen : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanlig: Encilimeni’ni,
i) Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanlhigi Meclisi’ni,
IKINCi BOLUM

Kurulug, Tegkilat ve Baghhk
Kurulug
MADDE 5 - (1) Kigiikgekmece Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48,49. Maddeleri ve 22/04/2006 tarih ve 26147 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
F ™~ ;
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Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kiigiikgekmece Belediye Meclisi’nin
10/03/2006 tarih ve 2006/44 sayil karari ile kurulmugtur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist yonetiei olarak
Belediye Bagkanina bagh olarak galisan bir birimdir.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii Idari Tegkilati;Miidiir, Sef ve birim personelinden olusur.

(3) Mudiirliigiin Tegkilat Yapist

a) Miidiir

b) Kalem Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Ozel Kalem Midirlugii Belediye Bagkamna bagl olarak, is ve
islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Miidiirligiin gorevleri agagida belirtildi gi gibidir.

a) Bagkanlik Makami tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara ait yazigmalari
yuriitmek, dosyalar diizenlemek ve muhafaza etmek;

b) Belediye Baskani''min her tiirlii ‘sozli ve yazili emirlerini, talimatlarm ve
genelgelerini ilgili birimlere iletmek ve duyurmak,

¢) Belediye Baskani'nin Resmi ve Ozel Yazigmalarini ylriitmek, Belediye Bagkani'nin
glinlik, haftalik ve ayhik ¢alisma programimi hazirlar, randevu taleplerini degerlendirip
programina almak ve telefon goriigmelerini saglamak,

d) Bagkanlik Makami'mn emirleri ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilan diizenlemek,
ilgililere haber verip ve katiliminy'saglamak,

¢) Belediye Bagkani'min imzalamasi ve onaylamas: gereken tiim evraklarin sunulmasi
ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

f) Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek,
Bagkanin gormesi gerekenleri konusunu 6zetleyerek Bagkanin bilgisine sunmak.

g) Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

h) Mudiirliigunfaaliyet konularina iliskin mevzuat: takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

i) Mudurltigtin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

j) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve miidiirliik
biitgesine uygun olarak ¢alismalarin: yiiriitmek.

k) ‘Kiiglikgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli galismalar yapmak.

1) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alim iglerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak.

Miidiiriin Gorevleri -,
MADDE 9 - (1)" Midiirliik biinyesinde gdrev yapan miidiiriin goreyleri asagida
belirtildigi gibidir. - rx \
Fd =
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a) Miidiirliikteki tlim is ve iglemlerden Belediye Baskanina karsi sorumludur.

b) Randevu taleplerini ve davetiyeleri degerlendirerek giinliik programlaf 've
toplantilar1 yapmak.

c) Belediye Bagkaninin verdigi sozlii ve yazili talimatlar eksiksiz olarak yapmaktan
ve/veya yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarim yetistirmekten ve kontrol etmekten gorevli
ve sorumludur.

¢) Ozel Kalem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Midiirliik caligmalarii yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik galigmalarim1 yeniden diizenlemek vé galiganlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

e) Midirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatryla gerekli iglemleri yapmak.

) Miidiirltigiin Gérev ve Calisma Yénetmeligi hazirlik ¢aligmalarim yliriitmek.

g) Midirlik arsivinin olusturulmas: ve muhafazasim saglamak.

g Mudirligiine ait tagmurlarla ilgili olarak tagiir ‘kayitr ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini Saglamak.

h) Midirlige kayith her tirlil taginir ve tagmnmaz mallarn iyi kullamlmasim ve
korunmasini saglamak.

1) Belediyenin stratejik planimin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak. Miidiirliigiin ¢alismalarmin stratejik plan
ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak.

i) Midiirligtin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

J) Mudiirligtin yillik biitge tekliflerini ve-varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

k) Miidiirligiin yazigmalarmin yazigma. Kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

1) Miidiirlige gelen evraki incelemek; ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasim ve cevaplandiriimasint saglamak.

m) Yapilan galismalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.

n) Diger kamu kurum ve Kuruluglar: ile vatandaglardan gelen talepleri ve sikdyetleri
degerlendirmek, siiresi iginde gereginin‘yapilmasim ve cevaplandirilmasim saglamak.

o) Midiirlik ¢alisanlarinin’egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek

6) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak.

p) Miidiirlitkteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

r) Caliganlarin ig koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi 6nlemek
ve birim i¢i ¢aligma akigini Kontrol etmek.

s) Astlarindan. gelen teklif, talep ve gikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii
hususlarda diizenlemeler ve iglemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigii;

1) \Bagkanhk Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, midiirltigiin  alt
birimlerine ve personeline kars: dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluglarina, meslek kuruluglarina
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onay1yla,
sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, e}ip’ nam ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare
etmeye, o '\
ol
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4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

8) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya.da birlegtirme,
alt birimlerin adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

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

11) Caligma guruplar olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinur mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

15) Biitge Kanununda belirtilen simirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist
yonetici onayryla personele fazla mesai yaptirmaya, :

16) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir,

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Midiirliik biinyesindegérev yapan miidiirtin sorumluluklar asafida
belirtildigi gibidir.

a) Ozel Kalem Miidiirliig, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

b) Midiirliigiin ve midiir olarak’ gérev alanlarina giren konulardaki ig ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina tiygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Bagkanina,
2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
¢) Miidiirligiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve

islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik
Makamim bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,
2) llgili Bakanliklarin denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludurlar.

¢). Bagskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma agamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay yiiriiten organlara gerekli
bilgiVe belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gérevleri
MADDE 12 - (1) Mudirliik biinyesinde gorev yapan gsefin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.
a) Miidiirliikteki tii
,

4

i§' ve islemlerden Miidiire kars1 sorumludur.
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b) Is glivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmas: igin, her
tiirlii 5nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

¢) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

¢) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin hazirlanmasin saglamak.

d) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda midiirlige gelen talep, sikdyet ve onerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar
hakkinda bilgi vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gérevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢alismalarim skontrol etmek ve
yonlendirmek.

8) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢dziime kavugturmak.

h) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Personelin daha verimli calismasi i¢in egitim almalafin saglamak, motive etmek,
¢alismalarina y6n vermek.

i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az émek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasim saglayacak tedbirleri tygulamak ve iist yonetime tekliflerde
bulunmak.

j) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.,

k) Harcama Birimlerinin ihtiyag duydugu'mal; hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yénetmelik ve tebliglere uygun bigimde ytiriiterek, temin edilmesini saglamak.

1) Midiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarin
saglayacak planlamay: yapmak ve iglerin dtizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri
almak.

m) Gelen evraki incelemek ve ilgili.personele sevk etmek.

n) Personelin koordinasyonunu saglamak, caligmalarimi  kontrol etmek ve
yonlendirmek.

0) Problemli konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢6ziime kavugturmak.

6) Huzur hakk: 6denegi, vekalet licreti, fazla ¢aligma iicreti, stajyer dgrenci iicreti,
dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13.- (1) Midiirliik biinyesinde gérev yapan béliim sefin yetkileri agagida
belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipman1 ve béliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve 1dare
etmeye,

b) Is-ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

c) Islenlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14 - (€3] -I)dﬁdﬁrlijk biinyesinde gorev yapan bslim sefin sorumluluklar:
agagida belirtildigi gibidir. oL
Ll
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Boliim Sefleri, temsil ettikleri bolimiin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki ig

ve iglemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak yiiriitiilmesinde
mildiire karg: sorumludurlar.

Memurlarin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 15 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorey Yapan memurlarin géfevleri asagida
belirtildigi gibidir.

¢ercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda jved; ve eksiksiz “olarak yapmakla
yikiimliidiirler.

c) Ozel Kalem Mudirliigiiniin tiim yazismalariny dosyalayarak arsiv olugturur,

d) Bagkan tarafindan imzalanacak evraklarmn kayitlarim yapar. Bagkana arzini temin
eder. Resmi térenlerin takibini yapar, celenklerin gonderilmesini saglar,

¢) Belediye Bagkaninin yurtdisi ve yurtici gegici gorev yolluklarin; hazirlamak, avans
¢ekmek, yolluk islemlerini yapmak,

) Belediye Bagkanliginca yapilan agirlama giderlerinin dosyalarin; hazirlamak ve
Gdemelerin yapilmas; i¢in gerekli yazigmalary yapmak. '

8) Bagkanlik Makaminca ihtiyag duyulan kirtasiye, hediyelik esya, demirbas, tiiketim
vs. malzemeleri almak ve dagitimini yapmak.

h) Bagkanlik Makaminca kullanilan malzemelerin Sayimini  yapmak, gerekli

malzemeleri demirbasa kaydetmek, eskiyenleri demirbaslardan diismek, depolamak ve
bakimlarin yaptirmak.

j) Belediye k
dagitilmak iizere (¢ay, kahve, 1hlamur ve gerekli temizlik malzemelerinj almak ) ve gerekli

Sefliklerinin Gorevieri

MADDE 16 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorey Yapan sefliklerin gsrevleri asagida
belirtildigi gibidir.
a) Ozel Kalem'Sefinin Gorevleri
1) Bagkan' ve ‘Miidiir tarafindan verilen igler ile miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen
islemlerin kanunlar, tliziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina gore memurlar
vasitasiyla zamaninda yapmak,

2) Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde seflikte yiiritiilen faaliyetleri
yonlendirmek, Koordine etmek,

3) Baskanlik makamindan gelen, istek ve talimatlan aktarmak, vyiiriitiilen islerin
hatasiz. ve zamaninda bitirilmesi igin gerekl; ¢alismay: yapmak ve gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

4) Memurular tarafindan tiretilen islerin dogrulugunu her agamada kontrol etmek, bu
konuda servis biinyesinde denetin sistemi olusturmak,

5) Servisten ¢ikist yapilan her tiirli yazi ve belgelerin dogrulugunu takip etmek, temsil
agirlama hizmetlerini yiiriitmek,

g
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6) Yetkisini asan konularda bagh oldugu miidiirden goriis ve talimat alarak, islerin
devamlihigini saglamak,

7) Midiirliige gelen-giden evrakin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini yiiriiterek tiim belgelerin konusu ile ilgili 6nceki belgeler ve
dosyalar ile irtibatini, memurlari vasitasiyla saglamak ve denetlemek.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin icras: ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gérev ve Hizmetlerin Icras:

MADDE 17- (1) Ozel Kalem Midirligiindeki hizmetlerin icrast agagida
gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Ozel Kalem Miidirliindeki caligmalar, Miidiir ile
mildiirliikte gérevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde ylirtitiiliir.

¢) Gorevin fcrasi: Ozel Kalem Miidiirltigii tim personieli kendilerine verilen gbrevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 18 - (1) Ogzel Kalem Miidiirltgti bu yonetmelikteki ilkeler gercevesinde
olmak kaydiyla, mtdiirliigiin gorev alanina giren“ig ve iglemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

€) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memtirlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,

g) 4857 sayil Is Kanunu, 1475 sayili Is Kanunu,

h) 6356 sayili Sendikalar ye Toplu Is Sozlesmesi Kanunu,

i) 6331 sayili I Saglig ve Giivenligi Kanunu,

J) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

k) 6245 sayili Har¢irah Kanunu,

1) 3071 sayiliDilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

m) 4982 sayilrBilgi Edinme Hakki Kanunu,

n) 2886 sayili Devlet thale Kanunu,

0) 5510 sayili'Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

p) 193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

1) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole {liskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,

t) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi,

u) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

v) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y6netmelik,

¥) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

z) llgili ba.kanllklzimﬁlig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,
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BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanr.

a) Midirlik dahilinde c¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Miudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir gizelgeye baglt olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan ‘gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e) Caliganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda igbirligi ve koordinasyon agsagidaki gibi saglanir.
a) Miudiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzast ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon agagidaki gibi saglanir.

a) Miudirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Belediye Bagkaminin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midirltige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida
gosterilmigtir.

a) Midirlige hayale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmig evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak-islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislk varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

¢) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanhshk veya eksiklik s6z konusu
oldugunda iglem yapilmaz.

d) (Imza karsiigi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden
miidiirlige aktanlan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi igin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi-yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi iginde geregi yapilir.

e) Tiim iglemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

f) Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliigiin bagl bulundugu Bagkan
Yardimceisinin denetim ve gozetiminde, Kiiglikgekmece Belediye Bagkanlifi Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

N P
A 8/9



Arsivleme ve Dosyalama fle Iigili Yapilacak Islem

MADDE 21 - (1) Miidtirliik evraklarmmn argivlenmesi ve dosyalanmas; agsagida
gosterilmistir.

¢) Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
miidiirliikte caligan personeller ile ilgili amirler sorumludur,

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 22 - ( 1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Ozel Kalem Mudiirii; Miidiirltigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptif.

Disiplin Cezalar:
MADDE 23 - (1) Ozel Kalem Midiirligi ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar Kanuny ‘ile’ 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamy

Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun. Hiikiimlerine ve yirtrlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Miidiir 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat; dogrultusunda islemleri yiirtitiir,

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurtrliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir,

Yiiriirliik

MADDE 25 - (1) Bu yOnetmelik, Kiiciikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul
ve Kiiciikcekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yuriirliige girer,

Yiiriitme
MADDE 26 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Bagskam

- ')
-

Av.Zekeriya KURTUL
Meclis ﬁ:;k can Vekili

Amir AYHAN
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HUKUK KOMIiSYON RAPORU

KONUNUN OZU : Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Caligma Y6netmeliginin yeniden/diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kigiikcekmece Belediye Meclisinin 05.10.2015 Tarihli

oturumunda, Ozel Kalem Miidiirligiiniin 29.09.2015 tarih ve 43376416-612-827009-347 sayil1
yazis1 ile, komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile Maliye Bakanlig1 Biitge Mali
Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 02.12.2013 tarih ve 10775 sayil1 genelgesi geregince, 10.03.2015
tarih ve 827009-47 sayili Strateji Gelistirme Miidiirligiintin yazist i1¢;,2015-2016 yillarina ait Ig
Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortam1 Standartlar: 3.2.1 maddesinde “Harcama
birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarimi diizenleyen yonetmelikler giincellenecektir ve
yonetmeliklerde gorev yetki ve sorumluluklar yiiriiten biitiin finvanlarin tanimlar: yapilacak ve
gorevleri belirlenecektir.”denildiginden, Ozel Kalem Midteléginin  galigma yonetmeligi
yeniden hazirlanarak Belediye Meclisine havale edilmistir.

KOMISYON GORUSU : Ozel Kalem Midiirliigtine ait galisma yOnetmeliginin yasaya ve
hukuka uygun oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir,
Meclisin onayina arz olunur,

Av, SENCAN Ozlem EROL
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