T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU

GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiitahya Belediye Bagkanligi, Ozel Kalem
Midiirliiglintin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile kurulus, teskilat yapisi, ¢aligma usul ve
esaslarim1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelik, Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin teskilat yapisi,
hukuki statiisii, gorevleri, yetkileri ve sorumluluklari ile ¢galigma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

Madde 3- 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 5393 sayili
Belediye Kanunu'nun 15'inci maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Kiitahya Belediyesini,

Bagkan : Kiitahya Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimcis1 : Kiitahya Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

I¢ Denetim : I¢ Denetgi

Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

Enclimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirlik : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

Miidiir : Kiitahya Belediyesi 0Ozel Kalem Miidiiriinii,

Personel : Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim memur, iggi, sozlesmeli personel

ve diger personeli, ifade eder.
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iKiNcCi BOLUM
KURULUS VE TESKILAT YAPISI

Kurulusg

Madde 5- Kiitahya Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442
sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6- Ozel Kalem Miidiirliigii, teskilat yapisi asagidaki gibidir. Tegkilat Semasi (Ek-1)
a) Ozel Kalem Miidiirii

b) Ozel Kalem Sekreterya Servisi

c) Kalem Servisi

d) Avrupa Birligi, Dig Iligkiler ve Strateji Gelistirme Servisi

e) Koruma ve Soforler

f) Is¢i ve diger makamda gorevli personelden olugmaktadur.

Ayrica; Bagkan Yardimeilan ve I¢ Denetgi ile ilgili idari ve mali is ve is islemler, Ozel
Kalem Miidiirligii tarafindan yiiriitilmekte olup, dogrudan Belediye Baskanina bagh
olarak g¢aligmaktadir.

“5018 sayili Kanuna goére atanan ve dogrudan iist yoneticiye bagli olarak denetim
faaliyetlerinde“ bulunan i¢ denetgilerin her tiirlii giderlerinin kargilanmasina iligkin 6denek
tekliflerinin “Ozel Kalem” altinda ve ilgili fonksiyonundan yapilmasi gerekmektedir.” *

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 7 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediye Bagkan1 adina Temsil Téren ve Agirlama biitgesini ve Ozel kalem Miudiirligi
biitgesini harcama yetkilisi olarak kullanmak,

b) Bagkanlik Makaminin randevularini planlamak,

c) Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinliik ¢aligma programini hazirlamak,

d) Bagkanlik Makaminin diizenli verimli telefon haberlesmesini saglamak,

e) Belediye Bagkaninin her tiirlii s6zlii ve yazili emirlerini, talimatlarin1 genelgelerini ilgili
birimlere iletmek, duyurmak ve sonuglarini takip etmek,
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f) Belediye Bagkan ile belediye birimleri arasinda saglikli bilgi akisinin program déhilinde
yiriitiilmesini saglamak,

g) Belediye Bagkani ile Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni ile arasindaki
koordinasyonu saglamak.

h) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haber, bilgi ve belgelerin en hizli gekilde Bagkana
ulastirmak, takibini yapmak ve sonug¢landirmak,

i) Belediye Bagkaninin onayim gerektiren evraklar1 makama sunmak ve dagitmak,

J) Makama ziyaret igin gelen konuklar agirlamak ve bu yonde gerekli tiim diizenlemeleri
yapmak,

k) Belediye Bagkanin resmi yurt igi ve yurt dig1 seyahatlerini diizenlemek, takibini yapmak,
Bagkanin ziyaretleri esnasinda islemlerin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak,

1) Gerektiginde Bagkan adina 6liim, kutlama ve agiliglara ¢igek gondermek,

m)Bagkanlik Makaminin emirleri ile Bagkanlikga yapilacak toplantilar1 diizenlemek,
ilgililere duyurmak ve katilimlarini saglamak,

n) Belediye Bagkan yardimcilan ve i¢ denetgi ile ilgili idari ve mali iglemleri is ve islemleri
ylriitmek,

o) Talep edildigi takdirde Belediye Bagkaninin mesajlarin1 hazirlamak,

p) Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazigmalarim yiiriitmek,

q) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde gelen vatandaglarin taleplerini alarak, alinan
bilgileri Belediye Bagkanina rapor etmek,

r) Bagkanin mevzuatta belirlenen gérev ve yetkilerin kullanilmasi igin gerekli ¢alismalar
ylriitmek,

s) Bagkana gelen davetiyeleri giin sirasina gére dokiimiinii yapip, Bagkana sunmak,

t) Gelen telefonlar1 not edip Bagkana iletmek veya telefonlarn ilgili birimlere
yonlendirmek,

u) Bagkanin katilamayacag1 davetlere yazili veya sozlii bilgi vermek.

v) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirir.

(2) Mudirliigiin gorev yetki alanindaki g¢aligmalar, kanun ve ilgili mevzuat
cergevesinde Miidiir tarafindan diizenlenen plan ve program dahilinde yiritiilir. Tim
personel kendilerine verilen gorevleri gereken ihtimami gostererek tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 8- Ozel Kalem Miidiirii, dogrudan Baskandan talimat alir ve Bagkana karsi

sorumludur. Bagkanlik makaminca verilen tiim yetkileri, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge

ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gérevleri yapar:

a) Miidiirliige bagh tiim personelin gérev tamimlarini ve ¢aligma planlarini yaparak birimler
arasindaki koordinasyonu saglar.

b) Harcama yetkilisi olarak Miidiirltiigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanr.

¢) Personelin gorev dagilimini yapar, ¢alismalarin1 denetler ve memur, kadrolu is¢i, gegici

is¢1 ve sozlesmeli personelin performans raporlaririf)gir.
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d) Personelin, gérev, yetki ve sorumluluk alanina giren tim islemlerin gdzetim ve
denetimini yapar.

e) Bagkanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirliik personeline iletir ve uygulanmasini
saglar.

f) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirir ve séz konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

g) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

h) Baskan tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimlerde is boliimiinii

gergeklestirilmesini saglar.

1) Mudirliigtin islevleri ile ilgili iist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak igin inceleme
ve aragtirmalar yapar.

J) Danmigman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay: temin eder,

k) Cumhurbagkani, Bagbakan ve Bakan ziyaretlerinde faaliyet raporunun hazirlanmasim
saglar.

1) Cumhurbagkani, Bagbakan ve Bakan ziyaretlerinde brifing raporunun hazirlanmasim
saglar.

m) Belediye Bagkani’nin konugma metinlerinin hazirlanmasim saglar.

n) Bagkanin verecegi diger gorevleri yapar.

Ozel Kalem Sekreterya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Ozel Kalem Sekreterya Servisi, Miidiire bagl olarak caligir, Bagkandan ve
Miidiirden aldig: talimatlarla, kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kurum i¢i ve dig1 bildiri, genelge v.b. duyurulari, bilgileri tiim personele iletir, teblig
eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

b) Belediye Bagkaninin ziyaret, davet, kargilama, agirlama, ugurlama, agilig, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulug giinleri vb. ©6nemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol islerini diizenler, yiiriitiir, zaman ve yerlerini
Belediye Bagkanina bildirir. Bu gibi torenlere Belediye Bagkanini istirakini saglar, istirak
edemedigi program, toren v.b. yerlerde bagkan adina protokol gereklerini yerine getirir.

c) Belediye Bagkanimi ziyarete gelen yurti¢gi ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasini, agirlanmasini ve ugurlanmasini saglar.

d) Bagkanlik sekteryasini diizenleyerek Belediye Bagkani’nin gériigme ve kabullerine ait
hizmetlerini yiirttir.

e) Belediye Bagkaninin diger kuruluslarla ve vatandaglarla iligkilerini koordine eder,
vatandaglar, kurum ve kuruluglardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Bagkaninin goriigmelerini saglar.

f) Bagkanlik Makaminin randevularini planlar, toplantilarin1 koordine eder, yapilacak
toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirir.

g) Bagkanin yazili ve sozli talimatlarima ilgili birimlere ulagtirir, takip eder ve
sonuc¢landirilmasim saglar.

h) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile tiim Miidiirliikklerin ve bu miidiirliiklerle

Bagkanlik makami arasindaki igbirligi ve koordinafﬁrzglar.
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1) Cagdas belediyecilik anlayisi i¢inde vatandaglara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaglar, kurum ve kuruluslar tarafindan yazili, sézlii veya e-posta ile Bagkanlik
makamina intikal ettirilen talep ve gikayetlerin ¢6ziime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlar aktarir, vatandasa cevap verilmesini saglar.

j) Belediye Bagkanimn giinliik, haftalik ve aylik programlarini hazirlayarak takip eder.

k) Belediye Bagkami adimna tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlamalar1 Baskaninin istegi
dogrultusunda hazirlayarak ilgili yerlere gonderir. Ayrica resmi giinlerde Miidiiriin bilgisi
dahilinde torenlere ¢elenk gonderir.

1) Belediye Bagkanina sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
kontrolleri yapar, gereken durumlarda ilgili birimi bilgilendirir.

m)Agilis ve davetler igin davetiye hazirlanmasini saglar.

n) Bagkanin verecegi diger gorevleri yapar.

Kalem Servinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10- Kalem Servisi, Miidiire bagli olarak ¢alisir ve Bagkandan ve Miidiirden aldig:

talimatlarla agagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda

yerine getirir:

a) Belediye Bagkaninin resmi, 6zel ve gizlilik tasiyan yazigmalarinm yiiriitir.

b) Miidiirliigiin iglemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.

¢) Kalem memuru, islerini plan ve programa baglayarak bunlarin en iyi sekilde yapilmasini
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

d) Personelin &zlikk haklari ile ilgili yazigmalar yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglar.

e) Midiirliigiin demirbagindaki malzemelerin kayitlarini tutar.

f) Kurum igi ve dig1 bildiri, genelge v.b. duyurulari, bilgileri tiim personele iletir, teblig
eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta iglem yapar.

g) Belediye Bagkanina ve miudiirliige gelen- giden evrakin girig- ¢ikig kaydini yapar ve
cevabin ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

h) Gelen-giden evraklar diizenli bir sekilde dosyalar ve arsivler.

i) Bagkan tarafindan imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin Makama sunulmasini
saglar.

j) Belediye Bagkanini temsil, agirlama, kutlama, t6ren, haberlesme ve yurtigi ve yurtdigi
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk iglemlerini yapar.

k) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin, Biitce, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet
Raporlarini hazirlar.

1) CIMER ve BIMER ile gelen sikayet ve basvurularin, ilgili birimlere iletilerek ilgili
kisilere cevap verilmesini saglar.

m)Bagkanin verecegi diger gorevleri yapar.

Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ARGE ve Strateji Gelistirme Proje Koordinasyon Birimi
gorev, yetki ve sorumluluklan
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Madde 11- Avrupa Birligi, Dis Iligkiler ARGE ve Strateji Gelistirme Proje Koordinasyon Birimi
Bagkan ve Bagkan Yardimcisina bagl olarak galigir ve Bagkandan ve Miidiirden aldig talimatlarla
asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir.

a) Belediye'nin Ulusal ve Uluslararasi kurum ve kuruluslarla mevcut iliskileri gelistirmek ve
yeni iligkiler kurmak,

b) Yurt igindeki ve yurtdisindaki belediyelerle gerektiginde iyi niyet ve isbirligi protokollerini
koordine etmek,

¢) Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve iglemleri yiiriitmek, farkl1 kiiltiirlerin birbirlerini
tanimasin1 temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler
diizenlemek,

d) Hemseri Dernekleri, Sivil Toplum Kuruluglari, Kamu Kurumlan, Ozel sirketlerle
koordinasyon ve isbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda
bulunmak,

e) Kiitahya Belediyesi ile Valilik, Milli Egitim Mudiirliigii, Belediye Birlikleri ve Bakanliklar
arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Merkezi hiikiimetin diger birimlerinin Kiitahya’ya yapacagi yatirnmlar konusunda
bilgilendirici ve yonlendirici rol almak,

g) Kiiltiir, sanat, egitim ve sosyal amagh ¢aligmalarda diger kurumlarla iligkileri gelistirmek,
yeni hizmet firsatlar1 olugturulmasina yonelik girisimlerde bulunmak,

h) AB tarafindan dogrudan saglanan ve Zafer Kalkinma Ajans1 (ZEKA) araciligiyla sunulan
proje hibe programlarim takip etmek ve bagvurularinda bulunmak. Bu konuda diger
miidiirliikleri bilgilendirmek ve miidiirliiklerle ortak galisma yiiriitmek,

1) Bakanliklarca sunulan hibe programlarini takip etmek ve ortak g¢aligma imkanlarini
aragtirmak,

i) AB adaylik siirecinde Ulke iginde ve disinda kurulacak olan ¢alisma komisyonlari, platform
veya diger olugumlardan Bagkanlikga  onaylanan girigimlerde kurumu temsil etmek ve
gerekli katkiy: saglamak,

j) Ulusal ve Uluslararas1 agik oturum, sempozyum, téren ve festivallere katilmak, Kiitahya
Belediyesini temsilen c¢aligmalarda bulunmak. Bu konuda toplantilar, sempozyumlar,
seminerler, konferanslar, inceleme ve aragtirma gezileri tertip etmek ve bu etkinliklere
belediyenin ilgili birimlerinin, belediye organlarinin, ilimizde kamu kurum ve kuruluglar ile
meslek ve sivil toplum kuruluglarinin katilimlarin1 saglamak,

k) Avrupa Birligi mevzuatina uygun olarak belediye uygulamalarimizda ve prosediirlerimizde
yapilmasi gereken diizenlemeler konusunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

1) Avrupa Birligine iiye iilkelerde, mahalli idarelerle ilgili her tiirli toplanti, seminer,
sempozyum ve konferansa belediyenin ilgili birimleri ile belediye organlarinin katilimim
saglamak.

m)Avrupa Birligi Miiktesebatina uygun olarak: Belediyemizin Vizyonunu gézden ge¢irmek ve
gelistirmek,

n) AB konusunda Belediyemizin Stratejik hedeflerini olusturmak ve ger¢eklesmeleri takip
etmek iizere periyodik olarak gézden gegirme ve ilerleme toplantilar1 yapmak ve Avrupa
Birligi Bakanlig1 ve Bagh Kuruluglari ile AB Fonlarinda Bilegen ve Aktér konumundaki
kurum ve kuruluglarla temas kurmak

o) Hibe destegi alinabilecek projeler hakkinda bilgiler toplamak,

0) Proje tasarilar1 hazirlatmak ya da hazirlamak, /&
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p) Hazirlanan tasarilan belediye iist yonetimine ve ilgili birim y&neticilerine sunmak,

r) Belediyenin ilgili birimlerine rehberlik etmek ve koordinasyon saglanmak,

s) Projelerin uygulama siireglerinde ilgili birimlere her tiirlii teknik destegi sunmak, Avrupa
Birligine iiye ve aday iilkelerin mahalli idareleriyle kargilikli olarak bilgi ve teknoloji
paylagimu ile proje destegi konularinda yapilacak goriismeleri koordine etmek,

s) Belediye Bagkani veya Bagl bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Koruma ve Soférlerin gérev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 12- Koruma ve soférler, Miidiire bagli olarak ¢alisir ve Bagkandan ve Miidiirden

aldigi talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler

dogrultusunda yerine getirir:

a) Koruma, Belediye Bagkaninin gehir igi ve sehir dis1 ulasimim ve Belediye ig¢inde ve
diginda giivenlik ile ilgili konularda kargilagilabilecek her tiirlii tedbirleri alir ve uygular.

b) Soférler, zimmetlerine verilen araglarin bakim, temizlik ve her tiirlii ihtiyaglarimi takip
eder ve gerekli makamlara bildirir.

c) Soforler, il igi ve il dig1 seyahatlerde giizergahla ilgili bilgileri énceden temin eder ve
hazirliklarin1 buna gére yaparlar.

d) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Is¢i, Hizmet Alimi ve Makam Gérevlileri girev, yetki ve sorumluluklan

Madde 13- Ig¢i ve diger personel: iistlerinin yaptign gorev béliimiiyle kendisine verilen
igleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla goérevlidir.

a) Belediye Bagkani, Bagkanlik misafirleri ve Ozel Kalem Miidiirliigi misafirlerinin
agirlanmasindan ve ikramindan sorumludur.

b) Bagkanlik Makami odasimin tertip, diizen ve temizligi ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
her tiirlii ofis temizligini yapar veya yaptirirlar.

c) Niteliklerine gore evrak dagitimina, dosyalamaya yardimci olmak, refakat ve soforlikk
hizmetlerini yiiritiirler.

d) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
iSBIiRLiGi, KOORDINASYON VE YAZISMALAR

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 14- Miidiirliige bagh birimler ve miidiirliikk ddhilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi

ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanur.

Miidiirliikler arasindaki yazigmalar
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