T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiitahya Belediye Bagkanhg, Ozel Kalem
Midurliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile kurulus, teskilat yapisi. ¢calisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonetmelik, Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin teskilat yapisi,
hukuki statiisii, gérevleri, yetkileri ve sorumluluklar: ile calisma usul ve esaslarini 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 hazirlanmistir,

Tanmmlar
Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye : Kiitahya Belediyesini,
Baskan : Kiitahya Belediye Baskanini,
Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,
Enclimen : Kiitahya Belediye Enclimenini,
Miidiirlik : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
Miidiir : Kiitahya Belediyesi Ozel Kalem Miidiiriinii,
Personel : Miidirliik biinyesinde gorevli tim memur, is¢i, s6zlesmeli personel

ve diger personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Bagkanligi Ozel Kalem Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442
sayilt 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 Midiirligii, asagidaki birimlerden olusur.
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a) Ozel Kalem Miidiirii

b) Ozel Kalem Sekreterya Servisi

¢) Medya Servisi

d) Kalem Servisi

€) Avrupa Birligi, Dis lligkiler ve Strateji Geligtirme Servisi
f) Koruma ve Soforler

UCUNCU BOLUM

Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 7- Ozel Kalem Mudiirii, dogrudan Baskandan talimat alir ve Bagkana Kkarsi

sorumludur. Baskanlik makaminca verilen tim yetkileri, kanun, tlziik. yonetmelik,

genelge ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Miidiirliige bagh tiim personelin goérev tanimlarint ve calisma planlarini yaparak
birimler arasindaki koordinasyonu saglar.

b) Harcama yetkilisi olarak Mudurliigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

¢) Personelin  gorev dagihimint yapar, cahismalarint denetler ve memur personelin
performans raporlarini doldurur.

d) Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alanma giren tiim islemlerin gozetim ve
denetimini yapar.

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

f) Birim ici i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirir ve s6z konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

2) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Ozel Kalem Sekreterya Servisinin girev, yetki ve sorumluluklari

Madde 8- Ozel Kalem Sekreterya Servisi, Miidiire bagh olarak ¢alisir, Baskandan ve

Miidiirden aldig1 talimatlarla. kanun. tiizik, ydnetmelik ve genelgeler dogrultusunda

asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kurum igi ve disi bildiri, genelge v.b. duyurulari, bilgileri tiim personele iletir, teblig
eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta igslem yapar.

b) Belediye Bagkanmnin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, acilis, milli ve dini
bayramlar ile mahalli kurtulus glinleri vb. Onemli glinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her turlii protokol islerini diizenler, yiiriitiir, zaman ve yerlerini
Belediye Baskanina bildirir. Bu gibi torenlere Belediye Baskanini istirakini saglar,
istirak edemedigi program, toren v.b. yerlerde baskan adina protokol gereklerini yerine
getirir.

c) Belediye Baskanmni ziyarete gelen yurti¢i ve yurtdisi konuklarin en iyi sekilde
karsilanmasini, agirlanmasint ve ugurlanmasini saglar.
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d) Baskanhk sekteryasimm diizenleyerek Belediye Baskani’nin goriigme ve kabullerine ait
hizmetlerini yiiriitiir.

e) Belediye Bagkaminin diger kuruluglarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine eder.
vatandaslar, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Belediye
Baskaninin goriismelerini saglar.

f) Bagkanlik Makaminin randevularmi planlar, toplantilarimi koordine eder. yapilacak
toplanti giin ve saatlerini ilgili birimlere bildirir.

g) Baskanin yazih ve sozli talimatlarmi ilgili birimlere ulastirir, takip eder ve
sonuglandirilmasini saglar. :

h) Beledive Meclisi, Belediye Enciimeni ile tiim Mudirliklerin ve bu midirliiklerle
Bagskanlik makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglar.

i) Cagdas belediyecilik anlayisi iginde vatandaslara en iyi hizmeti verebilmek amaciyla;
vatandaslar, kurum ve kuruluglar tarafindan yazili, sozlii veya e-posta ile Bagkanlik
makamima intikal ettirilen talep ve sikayetlerin ¢dziime kavusturulmasinda, ilgili
birimlere sorunlari aktarir, vatandasa cevap verilmesini saglar.

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

k) Belediye Baskani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlamalari Baskaninin istegi
dogrultusunda hazirlayarak ilgili yerlere gonderir. Ayrica resmi gilinlerde Miidiiriin
bilgisi dahilinde tdrenlere ¢elenk gonderir.

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

m)Bagkanin verecedi diger gorevleri yapar.

Medya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklan

Madde 9- Medya Servisi, Miidiire bagh olarak ¢alisir ve Bagkandan ve Midiirden aldigi

talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda

yerine getirir:

a) Cumhurbaskani, Bagsbakan ve Bakan ziyaretlerinde faaliyet raporunu hazirlar.

b) Cumhurbaskani, Basbakan ve Bakan ziyaretlerinde Brifing raporunu hazirlar.

¢) A¢ihis ve davetler igin davetiye hazirlanmasini saglar.

d) Gergeklestirilen programlar icin billboard. raket, brosiir, afis, kitap ve kataloglarin
tasarimlarinin yapilmasint saglar.

e) Belediye Bagkani’nin konugma metinlerinin hazirlanmasim saglar.

h) Belediye Bagkani'nin video ve resim argivinin yapilmasini saglar.

i) Baskanin verecegi diger gbrevleri yapar.

Kalem Servinin gérev, yetki ve sorumluluklar

Madde 10- Kalem Servisi, Miidiire bagh olarak calisir ve Baskandan ve Miidiirden aldig
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:

a) Belediye Baskaninin resmi, 6zel ve gizlilik tastyan yazismalarint yiiriitir.

b) Miidiirliigiin islemlerinin ytirtitilebilmesi igin gerekli olan biit¢eyi hazirlar.
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¢) Personelin &zliik haklari ile ilgili yazismalar yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

d) Miidiirliigiin demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar.

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

f) Belediye Baskanina ve miidiirlige gelen- giden evrakin girig- ¢ikis kaydmi yapar ve
cevabin ilgili yerlere génderilmesini saglar.

g) Gelen-giden evraklari diizenli bir sekilde dosyalar ve arsivler.

h) Baskan tarafindan imzalamasi, onaylamasi gereken evraklarin Makama sunulmasini
saglar.

i) Belediye Baskanim temsil, agirlama, kutlama, toren, haberlesme ve yurti¢i ve yurtdisi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapar.

j) Ozel Kalem Miidiirligiiniin, Biitge, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet
Raporlarini hazirlar.

k) BIMER ile gelen sikayet ve bagvurularm, ilgili birimlere iletilerek ilgili kigilere cevap
verilmesini saglar.

1) Baskanin verecegi diger gorevleri yapar.

Avrupa Birligi, Dis lliskiler ve Strateji Gelistirme Servisinin gorev, yetki ve
sorumiuluklan
Madde 12- Avrupa Birligi, Dis Iliskiler ve Strateji Gelistirme Birimi Baskan ve Baskan

Yardimeisina baglh olarak calisir ve Bagkandan ve Miidiirden aldig: talimatlarla agagidaki

gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir.

a) Belediye'nin Ulusal ve Uluslararast kurum ve kuruluslarla mevcut iliskileri gelistirmek ve
yeni iliskiler kurmak,

b) Yurt i¢indeki ve yurtdisindaki belediyelerle gerektiginde iyi niyet ve isbirligi protokollerini
koordine etmek,

c¢) Kardes Sehir uygulamalartyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farklt kiiltiirlerin birbirlerini
tanimasini temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler
diizenlemek,

d) Hemseri Dernekleri, Sivil Toplum Kuruluglar., Kamu Kurumlar, Ozel sirketlerle
koordinasyon ve igbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda
bulunmak,

¢) Kiitahya Belediyesi ile Valilik. Milli Egitim Mudiirliigii, Belediye Birlikleri ve Bakanhklar
arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Merkezi hiikiimetin diger birimlerinin Kiitahya’ya yapacag: yatirimlar konusunda
bilgilendirici ve yonlendirici rol almak,

¢) Kiiltiir, sanat. egitim ve sosyal amacl ¢alismalarda diger kurumlarla iligkileri gelistirmek,
yeni hizmet firsatlari olusturulmasina yonelik girisimlerde bulunmak,

h) AB tarafindan dogrudan saglanan ve Zafer Kalkinma Ajanst (ZEKA) araciligiyla sunulan
proje hibe programlarini takip etmek ve basvurularinda bulunmak. Bu konuda diger
miidiirliikleri bilgilendirmek ve miidiirliiklerle ortak calisma yiiriitmek,
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1) Bakanliklarca sunulan hibe programlarini takip etmek ve ortak ¢ahiyma imkanlarini
arastirmak,

i) AB adaylik siirecinde Ulke iginde ve diginda kurulacak olan calisma komisyonlari,
platform veya diger olusumlardan Baskanlik¢a onaylanan girisimlerde kurumu temsil
etmek ve gerekli katkiy1 saglamak,

i) Ulusal ve Uluslararas: agik oturum, sempozyum, téren ve festivallere katilmak, Kiitahya

Belediyesini temsilen calismalarda bulunmak. Bu konuda toplantilar, sempozyumlar,

seminerler, konferanslar, inceleme ve arastirma gezileri tertip etmek ve bu etkinliklere

belediyenin ilgili birimlerinin. belediye organlarimnin, ilimizde kamu kurum ve kuruluglar
ile meslek ve sivil toplum kuruluslarmin katilimlarini saglamak,

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 tiirlii toplanti, seminer,
sempozyum ve konferansa belediyenin ilgili birimleri ile belediye organlarmm katilimini

K

o

saglamak.

m)Avrupa Birligi Miiktesebatina uygun olarak: Belediyemizin Vizyonunu gdzden gecirmek
ve gelistirmek,

n) AB konusunda Belediyemizin Stratejik hedeflerini olusturmak ve gerceklesmeleri takip
etmek iizere periyodik olarak gézden gegirme ve ilerleme toplantilart yapmak ve Avrupa
Birligi Bakanhig1 ve Bagli Kuruluglari ile AB Fonlarinda Bilesen ve Aktor konumundaki
kurum ve kuruluglarla temas kurmak

0) Hibe destegi alinabilecek projeler hakkinda bilgiler toplamak.

&) Proje tasarilart hazirlatmak ya da hazirlamak,

p) Hazirlanan tasarilar belediye tist yonetimine ve ilgili birim yoneticilerine 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 tlilkelerin mahalli idareleriyle karsilikli olarak bilgi ve teknoloji
paylagimi ile proje destegi konularinda yapilacak goriismeleri koordine etmek,

s) Belediye Bagkant veya Bagh bulundugu Baskan Yardimeisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Koruma ve Soforlerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 13- Koruma ve soforler, Miidiire bagh olarak ¢alisir ve Baskandan ve Miidiirden

aldigt talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tliziikk, yOnetmelik ve genelgeler

dogrultusunda yerine getirir:

a) Koruma, Belediye Baskanmin sehir ici ve sehir dist ulasimmi ve Belediye i¢inde ve
disinda giivenlik ile ilgili konularda karsilagilabilecek her tirlii tedbirleri alir ve
uygular.

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

¢) Softrler, il ici ve il disi seyahatlerde giizergahla ilgili bilgileri 6nceden temin eder ve
hazirliklarint buna gore yaparlar.

d) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Sayfa 5/6

&( . i




DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar
Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 14- Miidiirliige bagh birimler ve mudirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi

ve koordinasyon Midiir tarafindan saglanir.

Miidiirliikler arasindaki yazismalar
Madde 15- Miudiirliikler arasi vazismalar Midiiriin imzasi ile yuriituliir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 16- Midirliigiin Belediye dis1 ozel ve tiizel kisiler, valilik, kamu kurumu ve
kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriillen yazigmalar, Miudiirin parafi ve
Belediye Baskaninin imzasi ile yiirtittiliir.

BESINCI BOLUM

Cegitli ve Son Hiikiimler

Ydnetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 17- Bu yonetmelikte hitkmii bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hitkkiimlerine gore islem yapihr.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yénetmelik
Madde 18- Bundan onceki Ozel Kalem Miudirligti Gorev ve Calisma Yonetmeligi
yurtirliiliikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik
Madde 19- Bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisince onaylanmasini miiteakip
Valilik makamina sunulmasiyla birlikte yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 20- Bu yonetmelik Huikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Ozel Kalem Midirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yonetmeligi, Kiitahya
Belediye Meclisinin 06/ 10 /2015 tarih, 354 sayili karari ile kabul edilmistir.
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Beledive Meclisi Bhskani : Katip : Kétip :
Kamil SARACOG‘,U Selim DURMAZ Murat HASER
Belediye Bagkan Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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