T.C,
_ KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI
KOORDINASYON ISLERI MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amagc

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanligi Koordinasyon Isleri
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir. :

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik; Koordinasyon Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren
ilgili personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yuriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu y&netmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayil Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve yiiriirlitkteki diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Baskan: Kayapinar Belediye Baskaninu.

b) Baskanhk: Kayapinar Belediye Baskanligini.

¢) Baskan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Baskan Yardimeisini.

¢) Miidiir: Koordinasyon Isleri Miidiiriinii.

d) Miidiirliik: Koordinasyon Isleri Midiirltigiinii.

¢) Personel: Koordinasyon Isleri Miidiirliigii biinyesinde ¢aligan biitiin personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Kurulus, Baghlik ve Temel Tlkeler

Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Personel Yapisi;

a) Miidiirliikte Kayapinar Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
gecici isci, kadrolu is¢i, sézlesmeli personel ve diger personel gérev yapar.

Kurulus

MADDE 6 - (1) Kayapinar Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kayapinar Belediye Meclisince
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kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7 - (1) Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina bagli olarak gérev yapmaktadir.

Temel flkeler

MADDE 8 - (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler ylizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
1) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

i) Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j) Herkes icin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet tiretmek.

k) Engelsiz bir kent i¢gin yasamlabilir alanlar: ve altyapiy: desteklemek.

I) Sosyal dayanisma ve yardimlasmay1 gézeten bir hizmet sunmak.

m) Gelenek, inang, tercih ve yagam bi¢imlerine saygili olmak.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

0) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayigina sahip bir hizmet
sunmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Middrliigtin gorevleri;

a) Koordinasyon Isler Miidiirliigii, Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak ve gerek
duyuldugu takdirde biitiin Miidiirlikklerden bilgi toplayip rapor haline getirerek Belediye
Bagkanina sunmak.

b) Stratejik plan, yillik ve bes yillik hedefleri, yatirim plan programlan ve g cetveli biitgeleri
dogrultusunda gerekli projelerin hazirlanmasi asamasinda ilgili mudiirlikleri koordine eder ve
islemlerin hizlanmasini saglar.

¢) Bu yonetmenlikte belirtilen gdrev sinirlar iginde, Belediye Baskani tarafindan verilen
konularla, miidiiriin gerekli gérdiigii ve Belediye Baskani tarafindan onaylanacak konularda
inceleme ve arastirma yapar.

¢) Belediye ile ilgili calismalar yapmak, ilgili resmi ve 6zel kuruluslarda bilgi toplamak ve
bilgilerinden faydalanmak.

d) Belediye i¢inde sorunlarin ¢oziimiinde birimler arasi koordinasyonu saglamak, sorunlar
belirlemek, ¢éziimlenmesi i¢in gerekli tedbirleri tespit ederek Belediye Baskanina bildirmek.
¢) Koordinasyon Isleri Miidiirliigii gerekli konularda gerekgeli rapor hazirlamak.

f) Belediye kanunun 76. ve 77. maddelerinde yer alan Belediye; saglik, egitim, spor, ¢evre,
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sosyal hizmet ve yardim, kiitliphane, park, trafik ve kiiltiir hizmetleriyle yashlara, kadin ve
cocuklara, engellilere, yoksul ve diiskiinlere yonelik hizmetlerin yapilmasinda ilgede
dayanisma ve katilimi saglama hususlarinda, kurum i¢i ile ilgili birim ve miidiirliiklerle ortak
calismalar yapmak, Belediyenin biitiinsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayisinin
gelismesine ve kurumsallagsmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak.

g) Belediye Baskam o6nderliginde olusturulmak istenen caligmalari, Koordinasyon Isleri
Miidiirliigi ile ilgili Birimler igbirligi iginde gergeklestirilir.

&) Midiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamak.

h) Belediyenin i¢ ve dis paydaslariyla birlikte ortak ¢aligmalar yapar.

1) Miidiirliikler arasi ortak yapilacak ¢alismalar koordine eder.

i) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Midiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Miudiirligti Bagkanlik Makami'na kars: temsil eder,

b) Mudiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiirtitiir,

d) Midiirliigtin her tiirli ¢calismalarini diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak Miidiirliigli sevk ve idare eder,

e) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii grev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikkte ¢alisan personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirligiin calisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yliriitiilmesini saglar,

i) Midiirlik biinyesinde gérev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

j) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetkisini kullanmak,

I) Miidiirltigiin biit¢e planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

m) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

n) Belediye Bagkam tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gérev ve sorumluluk alanina déhil konularda;

a) Miidiirl{iglin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri cercevesinde gsef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, sozlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev yapan
personellerin gérevlendirmesini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Midiirlitk emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Bagkami ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gérev dagilimlarini yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
islerini ytirtitme yetkisi,

f) 5018 Sayilh Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirltigiin biit¢esini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,
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g) Miidiirltigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

g) Midiirltigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
vapmaya, karsilastig1 aksakliklar1 giderecek tedbirler almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan bagli bulundugu Baskan
Yardimers: ve Belediye Baskani'na kars: sorumludur.

(2) Midiirliik biinyesinde yiirtitiilen iglerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yénetmelikler ve ilgili
genelgeler ¢ercevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13 - (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak.

b) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan géreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirmek.

¢) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirmek.
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek. Bu amagl etkinliklere istekli olarak
katilmak.

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢gabay: ortaya koymak.
e) Is bolilgiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmak.

f) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek.

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirmak.

g) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali g6rdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlamak.
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

1) Yaptigi igle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek.

i) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutmak. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmamak.

i) Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi disiince, sinif, kabiliyet ve benzeri hi¢bir ayrimeilif
gbdzetmeden her vatandasa esit davranmak.

k) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli evraki,
bilgiyi kendisinden sonra géreve baglayan personele devretmek. Devir islemini
gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamak.

I) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek. Uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢calismak.

m) Miidiirltigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin gayret ve ¢aba gdstermek. Olumsuz bir durumda konuyu
miidiire yansitarak miidiiriin bu konuda gerekli énlemleri almasini saglamak.

n) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tanimus oldugu ve amirlerinin verdigi
tlim yetkilere sahiptir.

0) Personel is ve islemlerden amirlerine kars: hiyerarsik olarak sorumludur.

6) Miidiirtin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan

sorumludur.



DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar:
Gorev ve Hizmetlerin Icras

MADDE 14 - (1) Koordinasyon Isleri Miudurligi'ndeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii Midiirlige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan
havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Koordinasyon Isleri Miidiirliigii’ ndeki calismalar, Midiir ile
miidiirliikte gérevli personeller tarafindan diizenlenen plan déhilinde yiiritiiliir.

¢) Gorevin Icras: Koordinasyon Isleri Midirliigi'nde gérevli tiim personel, kendilerine
verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler gercevesinde gereken Gzen ve siiratle yapmak
zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 15 - (1) Koordinasyon Isleri Midurliigii bu yonetmelikteki ilkeler gercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale S¢zlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

1) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

m) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,

n) {lgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

0) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.



BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16 - (1) Mudiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanr.

a) Mudirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

b) Miidiirltife gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Mudir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 17 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Koordinasyon Isleri Miidiirti; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gérdiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalari

MADDE 18 - (1) Koordinasyon Isleri Miidiirliigii calisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yuriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiirtitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin iglemlerini, Isci Disiplin Kurulu tarafindan ve
yuriirlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirtirliikteki ilgili mevzuat
hitkiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 20 - (1) Bu Yénetmelik Kayapmar Belediye Meclisince kabul edilip, karara
baglanip ilam edildikten sonra yiiriirliige girer.



Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: yiirtig




