T.C
BOZCAADA BELEDIYE BASKANLIGI

MUDURLUKLERIN GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Genel Esaslar
Amacg

Madde 1- Bu Yonetmelik, Bozcaada Belediye Bagkanligi biinyesindeki Miidiirliiklerin gérev ve
hizmet alani i¢erisindeki;

a) Idari ve Hukuki Statiilerini
b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini
¢) Calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik Bozcaada Belediye Bagkanligi biinyesindeki Miidiirliiklerin gorev yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu’ nun 15. maddesinin (b) bendi, 18.
maddesinin (m) bendi, 38. maddesinin (k) bendi ve 48. maddesinde yazili hiikiimler.

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Y 6netmelik hiikiimleri.

Tanimmlar

Madde 4- Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Bozcaada Belediyesi

Baskanlik : Bozcaada Belediye Baskanligi

Belediye Baskan : Bozcaada Belediye Baskani

Belediye Meclisi : Bozcaada Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni  : Bozcaada Belediye Enclimeni

Mudiirliik : Bozcaada Belediyesinin ilgili Miidiirligii

Midiir : Bozcaada Belediyesinin ilgili Miidiiri, ifade eder.
Temel ilkeler

Madde 5- Bozcaada Belediyesinin Temel ilkeleri asagida siralandig1 gibidir.

1. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun caligmak.
Uygulama siireclerini; adalet, esitlik, tarafsizlik, ve seffaflik igerisinde yiiriitmek.

3. Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
ylriitmek.
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Hizmetlerde kaliteyi arttirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek.

Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

Islemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.
Belediyeye gelen vatandaglar1 giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

Halkin Belediyemize giivenini saglayacak bir tarz ortaya koymak.

Kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

10 Uygulamalara iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak

Genel Esaslar

Madde 6- Belediyenin organizasyon yapisina iliskin genel esaslar sunlardir;

1.

Miidiirliikler, Belediye ve Bagl kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik esaslari ¢ercevesinde Belediye Meclisince kurulur, kaldirilir
ve degistirilir.

Kanunlarda belirtilen tiim imza yetkileri Belediye Baskanina aittir. Bu yetkiler imza yetkileri
yonergesi ile yetkinin kime devredildiginin agikga belirlenmesi kaydiyla devredilebilir.

Miidiirliiklerin gorev, yetki ve sorumluluklari, bu yonetmelik hiikiimleri ¢cergevesinde, i¢
kontrol ve siire¢ calismalart ile biitiinlesik olarak Belediye Baskani tarafindan onaylanmis
Birim Gorev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Ydnergelerle belirlenir.

Midiirliiklere ait gorev ve caligma esaslar1 hakkinda yonergeleri, Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak midiirliik ve servislerin ¢alisma
usul ve esaslari ile sorumluluklarint agik olarak belirtir sekilde diizenlenir ve Belediye
Baskaninin onayi ile yiirtirliige girer.

Belediye Baskan1 bu yonetmelik ¢ercevesinde Belediyenin is ve islemlerine iliskin yonergeler
¢ikartabilir.

IKiNCi KISIM

Genel isleyis, Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi

MADDE 7- Bozcaada Belediyesindeki biitiin birimler; iist yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi,

baskan yardimcisinin uygun goriisii ile ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Baskan Yardimcisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 8- Belediye bagkan yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

L.

Birimlerin yonergelerle belirlenen is ve islemlerini siirekli gozetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak, hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Hizmetlerin yiriitiilmesinde karsilasilan ve kendi imkanlar ile ¢6zemedigi konular1 Belediye
Bagkanina yazili veya sozIii olarak intikal ettirmek.

Gorev tanmimlamasinda birden fazla midiirliigiin koordine ve isbirligi yapmas1 gereken,
miisterek ¢alisma iceren konularda gorev alacak personeli belirlemek.



4.

S.

Mevzuat ve Imza yetkileri yonergesi ile kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirlerin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9- Midiirlerin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1.

10.

11.

12.

Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
Miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslaria ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak tizerinde imzasi
ile Miidiirligii temsil etmek.

Temsil ettigi Midiirliigiin ve Miidiir olarak kendilerinin gérev alanina giren tiim is ve
islemlerin; hukuka, ilgili mevzuatina ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak,

Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

Alt birimler arasinda koordinasyonu ve huzuru saglamak
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

a) Midirligin biitce taslagini ve faaliyet raporlarini hazirlamak

b) Gergeklestirme gorevlisi olarak; harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmast, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasini saglamak

¢) Midiirliik uygulamalar ile ilgili harg ve ticretlerin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siire¢lerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek

d) Tasmir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak

Miidiirliigiin organizasyon semasina gore idari yapilanmayui tesis etmek, alt birimlerin ve
Personelin gorev tanimlarin1 yapmak, ilgililerine teblig etmek ve gorev tanimlarina uygun
hareket edilip edilmedigini denetlemek

Midiirliik birimlerinin uygulama prosediirlerini, is akis semalarini ve bu siirecte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
liretmesini temin etmek,

Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluglarinin
mevzuatini ve yayilarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini
saglamak

Biit¢e kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla gerekli durumlarda Belediye Baskaninin
onayiyla personele fazla mesai yaptirmak

Siireli evrak ve isleri takip ederek, siiresinde cevaplamak, sonuglandirmak.

Belediye biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile miistereken hazirlamak, uygulanmasini
saglamak, faaliyet sonuglarini iist yonetimin belirledigi siklikta raporlamak.

Midiirligiin caligma yonergesinde belirtilen gérevlerin takibini yapmak.



13. Mevzuat ve Imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine verilen gérevleri yapmak.
14. Miidiirliiglin hizmet envanterini olusturmak ve hizmet standartlarini belirlemek.
15. Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

16. Gerekli denetimleri yapmak

17. Birim Miidiirleri kendilerinin gérev alanlarina giren is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina gore ylriitiilmesinden

a) Belediye Bagkanina ve Bagkan Yardimcisina

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarima

¢) Gerektiginde Belediye Enclimenine

d) Kollektif ¢caligma gerektiren konularda; calisma 6znesi durumundaki birim
midiirliiklerine, birim sorumlularina, kurullara ve komisyonlara karst sorumludurlar.

18. Birim Miidiirleri kendilerinin gérev alanlarina giren is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde Bagkanlik Makamini bilgilendirmek
kaydryla

a) Sayistay’a

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna

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

19. Birim Miidiirleri Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla Adli yada Idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, Adli yada Idari incelemeyi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 10- Diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1. Midirliikte calisan tiim gorevliler, ilgili yasal diizenlemelere ve ¢alisma ortaminin disiplin ve
diizenine uygun olarak, kendilerine verilen igleri genel is sisteminin akigini aksatmayacak
bigcimde hizli, verimli ve nitelikli olarak yerine getirmek.

2. Yapilan is ve islemlerde resmi yazigma kurallarina ait yonetmeliklerle belirlenmis usul ve
esaslara uymak.

3. Midirliigiin calismalariyla ilgili karsilasilan sorunlari ve ¢6ziim onerilerini amirlerine
bildirmek.

4. Calismalarinda kullandiklar1 belediyeye ait her tiirlii mal ve esyanin kullaniminda 6zen
gostermek.

5. Performans 6l¢iimiine esas olmak iizere kendilerine verilen 6l¢lim materyallerini doldurarak
birim amirine zamaninda teslim etmek.

6. Miidiirliik is plani, hedefleri ve gérev dagilimi dogrultusunda, kendilerine ait kisisel is
planlarini hazirlamak, birim miidiiriiyle paylasmak ve uygulamak.



Belediye Birimlerince Uyulacak Kurallar
Madde 11- Belediye birimlerince uyulacak kurallar sunlardir;

1. Bozcaada Belediyesine naklen ve agiktan atama, ilk defa memuriyete atanacaklar ve istifa
sonrasi1 doniislere iliskin atamalar, gorevde yiikselme, iist kadroya gorevlendirme, goérevden
alma ve unvan degisikligi islemleri Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve
Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye Baskani tarafindan yapilir.

2. Belediye calisanlarina yonelik, diizenli hizmet i¢i egitim yapilmasi esastir. Hizmet ici egitim
ilgili birimin talebi ile insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yerine getirilir.

3. Sef ve alti iinvanli memur, sézlesmeli personel ve isgiler bagh oldugu miidiirii ve bagkandan,
miidiirler ise baskan yardimcisi ve bagkandan yillik izin alirlar. Miidiirler, birimlerinde galisan
memur ve ig¢i biitlin personelin yillik izin planlamasini yapmak zorundadir.

4. Belediye birimlerinin satin alma siireci, ilgili Kanunlarla belirlenen esas ve usullere uygun
sekilde hazirlanarak Bagkanlik onayi ile yiiriirliige girecek ayr1 bir Genelgeye gore yiirditiiliir.

5. Belediye birimlerine donanim temini Mali Hizmetler Midiirliigiince gergeklestirilir.
6. Belediye evrak sistemi ve genel arsiv yonetimi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin sorumlulugundadir.

7. Birim miidiirleri etkili bir hizmet envanteri olusturarak hizmet standartlarini belirleyecek ve bu
standartlarin sitirekli iyilestirilmesini saglayacaktir.

8. Personele iliskin bireysel performans gostergeleri gelistirilir ve bu gostergeler birim
amirlerince izlenip degerlendirilir.

Belediye Birimlerine Ait Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénergeler

Madde 12- Belediye birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklari, bu Ydnetmelik hiikiimleri
gergevesinde, i¢ kontrol ve siire¢ ¢aligmalari ile biitiinlesik olarak Belediye Bagkani tarafindan
onaylanmig Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&nergelerle belirlenir. Midirliiklere ait gorev ve
calisma yonergeleri, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine uygun
ve Midiirliik alt birimlerinin ¢aligma usul ve esaslar1 ile sorumluluklarini gérev ¢akigmasina yer
vermeyecek sekilde diizenlenir.

Belediye birimleri, midiirliikler ve miidiirliiklere bagli alt birimler (seflikler/amirlikler) olarak kurulur.
Miidiirliikler yapacagi birim yonergelerinde Miidiirliigiiniin yonetmeligindeki kural is ve islemleri alt
birimlerin gorev tanimlar detayli ve acik bir sekilde yapilip, Gorev Tanim Formu ve Personele Teblig
Edilerek/Tamim edilerek dosyalama sisteminde ve kisi bazinda 6zliikk dosyalarinda muhafaza edilir.

Birimlere ait calisma usul ve esaslarina iligkin yonergeler ilgili birimlerce degisim ve gelismelere
uygun olarak giincellenir.

Yetki Devrinin Esaslari
Madde 13- Yetki devrinde asagidaki esaslar géz 6niinde tutulur.

1. Gorevliler, Kanun veya Yonetmeliklere gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi
ongoriilen hususlar disinda kalan yetkilerini, sorumluluklar1 devam etmek kaydiyla, siirekli
veya gegici olarak Belediye Baskaninin onayi ile alt kademe personeline devredebilirler.



2. Alt kademelere devredilen yetki, devreden makamin gozetim ve denetimi altinda ytiriitiiliir ve
yetki devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

3. Amirin gorevi basinda olmamasi halinde kullanilmak sartiyla devredilen yetkiler, yetki
sahibinin gorevi bagina donmesiyle ortadan kalkar.

4. Yetkilerin devri veya kaldirilmasi iglemlerinin yazili olarak teblig edilmek suretiyle yapilmasi
esastir. Ancak, acele ve telafisi giic veya imkansiz zararlarin ortaya ¢ikabilecegi durumlarda
s0zlii olarak yetki devri yapilmasi sonradan yazi ile belgelendirilmek suretiyle miimkiindiir.

5. Bir goreve vekaleten atananlar, o gérev icin verilmis bulunan yetkilere tam olarak sahip olup,
o gorevden sorumlu tutulurlar.

Amir, Emir ve Memurlar
Madde 14- Amir, makam ve memuriyeti bakimindan emir verme yetkisi olan gérevlilerdir.

Amirler, kendilerine bagli olan personele, goreve iliskin olmak ve yiiriirliikteki hiikiimler icinde
kalmak sartiyla gorev ve emir vermeye yetkilidirler.

Memurlar, sdzlesmeli personel, kadrolu is¢i ve sirket iscileri olmak tizere biitiin ¢alisanlar kendi gorev
alanlarindaki isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgelere aykir1 olmamak kaydiyla amirlerinin
emirlerine uygun olarak yapmak zorundadir.

Vekalet

Madde 15- Birim amirinin gérev baginda bulunmadig1 zamanlarda, amirin belirleyecegi tecriibeli, isi
yiirlitecek vasifta olan personel ona vekalet edecek olup bu husus birim amirince Belediye Bagkanina
teklif edilir, Belediye Baskani isterse idari ve teknik hususlar1 g6z 6niine alarak degisiklik yapabilir.

UCUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Tereddiitlerin Giderilmesi ve Diizenleme Yapilmasi

Madde 16- Bu Yonetmeligin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 17- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” ile konuyla ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 18- Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme

Madde 19- Bu Yonetmeligi Belediye Baskani yiiriitiir.



