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Adi Soyadi

2019/ 157 — Giindemin 3. maddesi, Cesitli Isler Komisyonu'ndan gelen raporun goriisiiliip
karara baglanmasini kapsamaktadir.

Yaz Isleri Miidiirligiiniin 26.04.2019 tarih ve 484 saylh yazlar1 ile Meclise, Meclisce de
Cesitli Isler Komisyonuna havale edilen, Destek Hizmetleri Miidiirligii biinyesinde hizmet veren
fhale ve Satn Alma Biriminin almarak Ozel Kalem Miidiirliigiine devredilmesi konusu Komisyonca
gortstlilerek uygun goriilmiis olup;

Meclisce yapilan degerlendirmelerde de; s6z konusu Komisyon Raporu uygun goriilerek,
5393 sayih Belediye Kanunu'nun 48. Maddesinin 2. Fikrasi hiikkmiine istmaden ve “Belediye ve Bagh
Kuruluslari e Mahalli Idare Birlkleri Norm Kadro Ike ve Standartlarma Iliskin Esaslar”
cercevesinde, Kamu kaynaklarmm etkii ve verimh kullanimasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimu
lle hizmet kalitesinin artrlmast amaciyla, Belediyemiz Destek Hizmetleri Miidirliigi biinyesinde
hizmet wveren birimlerimizden Thale ve Satm Alma Biriminin Destek Hizmetleri Miidiirliigiinden
almarak, tasmr ve tasmmaz mal varlklari ile gorevli personel ile yiiriitiilmekten olan tiim hizmetlerin
Ozel Kalem Miidiirligiine devredilmesine;

[hale ve Satm Alma Birimi biinyesinde yiiriitilen hizmetlerin, tasmr ve tasmmaz mal
varlklarmm devri ile gorevli memur, daimi is¢i, gecici is¢i, sirket personeli ve tam zamanh
sozlesmeli personelin Ozel Kalem Miidiirligii biinyesinde gorevlendirilmesine;

Katiima, ayriima, kadro aktariimasi vb. konulardan etkilenen 12.07.2017 tarih ve 2017/252
Saylh Belediyemiz Meclis Karartyla revize edilerek giincellenen Destek Hizmetleri Miidiirligii
Yonetmeliginden Satm Alma Birimiyle ilgili (7Teskilat Bashkli Madde 5°teki Satin Alma Birimi
Ifadesi; Gorev, Yetki ve Calisma Esaslart Bashkl Madde 8) maddelerin ¢ikartilarak, 13.12.2017 tarih
ve 2017/498 sayilh Belediyemiz Meclis Kararyla giincellenen Ozel Kalem Miidiirliigii
Yonetmeligine(Teskilat  Bashkli Madde 5°e ‘Satin  Alma Birimi’ Ifadesi; Destek Hizmetleri
Miidiirliigii Yonetmeliginden Satin Alma Birimiyle ilgili ¢ikartilan madde 8’in; Gorev, Yetki ve
Calisma Esaslart Bashkl Ikinci Bolime Madde 9 olarak) eklenmesine AK Parti Grubunun Cekimser
Oyuna karsiik, CHP Grubu ve MHP’li Meclis Uyelerinin olumlu oylartyla karar verildi.
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T.C.
BOLU BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI ve CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar, Teskilat

Amag
Madde 1 — Bu ydnetmeligin amaci, Bolu Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gorev, yetki
ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — Bu yonetmelik, Bolu Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii’niin hizmet ve
calismalarma iliskin usul ve esaslarin ayrintilarini ihtiva eder. Ozel Kalem Miidiirliigii
calismalarmi Ozel Kalem Miidiirii diizenler. Kendisinin bulunmadigi zamanlarda bu gorev
vekalet biraktig1 kisi tarafindan yerine getirilir.

Dayanaklar
Madde 3 — Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve Ozel Kalem Miidiirliigii’niin
gorevleriyle ilgili her tiirlii mevzuat dikkate alinarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — Bu yonetmelikte gegen;

Belediye: Bolu Belediyesi’ni,

Idare: Bolu Belediyesini,

Meclis: Bolu Belediye Meclisi’ni,

Bagkan: Bolu Belediye Baskani’ni,

Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigii nii,

Miidiir: Ozel Kalem Miidiirii’nii,

Meclis: Bolu Belediye Meclisi’ni

Personel: Ozel Kalem Miidiirliigii’nde gérev yapan tiim personeli ifade eder.

Teskilat
Madde 5 — Bolu Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii, Ozel Kalem Birimi, Basin Yaymn Birimi,
Proje Yonetim Birimi ve Satin Alma Biriminden olugmaktadir.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Calisma Esaslari

Madde 6 — Ozel Kalem Birimi’nin gorev, yetki ve calisma esaslar1 asagida yer

almaktadir;

a) Belediyenin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi i¢inde hizmet iiretmesine
katkida bulunmak,

b) Bagkanlik Makaminin kapilarinin halka agik olmasini saglamak,



Vatandaslarin istek, talep ve ihtiyaglari konusunda Belediye Baskaniyla goériismesine
ortam ve olanak saglamak,

Vatandaslarin, Belediye Baskanligi'min tutum ve tavriyla ilgili goriis ve diistincelerini
saptamak amaciyla kamuoyu yoklamasi/arastirmasi yapmak ve yaptirmak,

Demokratik yonetim anlayisi cergevesinde Baskanlik Makami ile personel arasindaki
iletisimi saglamak iizere kurum igi toplantilar organize etmek,

Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, {iniversiteler ve sosyal
yardim kuruluslar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

Baskanligin ¢alisma glindemini olusturmak,

Bagkanligin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, Belediye hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iliskin beyanat1 hazirlamak,

Bagkanlik Makaminin yapacagi etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
Belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli
goriinenleri Bagkanlik Makamina sunmak,

Resmi ve Ozel giinlerde, 6nemli orf ve adet, gelenek-gorenek giinlerinde 'Baskanlik
mesajlarini ilgili yerlere iletmek,

Belediye Baskani’nin kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ye ekonomik toplantilara
katilim1 konusunda gerekli 6zeni gostermek,

m) Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak,

n)

0)
p)
r

Belde toplumunun, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimini saglamak igin bir
iletisim ortam1 olusmasina katkida bulunmak,

Halkin Belediye ¢aligsmalarina katilimi igin yeni yontemler gelistirmek,

Belde halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak,
Belediye ile ilgili temsil, agirlama, konaklama ve benzeri temsiliyet gerektiren konularda
sorumluluk istlenerek kurumu en iyi sekilde temsil etmek,

Madde 7 — Basin Yaymn Birimi’nin gorev, yetki ve calisma esaslar1 asagida yer
almaktadir;

a)
b)

c)

d)

Basin kuruluslariyla Belediye iligkilerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Basinla iligkilerin amag hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli arastirmalar
yapmak,

Bolu Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi
icin basin yayin organlari ile iletisim kurmak,

Basin yayin organlarinda yaymlanmak tizere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini
bu kurumlara vermek, yayimlanmasini takip etmek,

Yazili, sozlii ve goriintiilii basin yayin organlarini ve sosyal medyay takip ederek Bolu
Belediyesi’nin lehinde ve aleyhinde olan gelismeleri raporlamak ve Belediye Baskani’na
sunmak,

Yaptig1 basin takip ¢alismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

Belediye Baskaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile is
birligi i¢erisinde ayarlamak,

Belediye Bagkaninin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu yapmak,
Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak, materyalleri ihtiya¢ duyan
midiirlige vermek ve arsivlenmeleri ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek,



)
K)

1)

Belediye biilteni i¢in gerekli olan arastirmalari ve ¢aligsmalar1 yaptirmak,

Web sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayarak Bilgi Islem
Birimi ile koordinasyon halinde sitenin siirekli giincelligini saglamak,

Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaparak sine vizyon gosterilerini
duzenlemek,

m) Belediyenin hizmetlerinin ve organizasyonlarinin vatandaslar tarafindan bilinmesi igin

n)

p)

r
s)
f)

cesitli tanitim galismalart yiiriitmek,

Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karst olumlu hisler
beslemesinin saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diislincelerinin yonetimden
beklentilerinin alinmas1 amagl ¢aligmalar yiiriitmek,

Halkin yonetimden bilgi edinme hakkinin g6z Oniine alinarak yiiriitiilen faaliyetler ve
islerle ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Belediye Baskani’nin
halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini organize etmek,

Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna
uygun tasariminin hazirlanmasini ve basilmasini saglamak,

Kurumun yiiriittiigli faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel amagh
faaliyetler ile tanitim ve duyuru materyallerin basim yayim ¢alismalarini yiiriitmek,
Belediye Baskani tarafindan gesitli sivil toplum orgiitleri vb. Belediye yonetiminin belirli
donemlerde bir araya gelerek toplant1 yapmalarini saglamak,
Belediye hizmetlerinin miizakere edilmesini saglayan organizasyonlar diizenlemek,

Madde 8 — Proje Yonetim Birimi’nin gorev, yetki ve calisma esaslar1 asagida yer
almaktadir;

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

Kalkinma plan ve programlar ile Belediye Baskanligi'nin yillik ¢alisma programlarinin
uygulanmas1 sirasinda, birimlerde ortaya c¢ikan, c¢oOziimlenmesi gereken giicliikleri,
aksakliklar1 giderici 6nlemler 6nermek,

Verimi artiracak ve hizmetin kalitesini yiikseltecek oneriler gelistirmek,

Hizmet ve faaliyetlerinin etkin, verimli ve kurum amag ve politikasinin uygun bir sekilde
yapilmasi i¢in gerekli istatistiki bilgileri toplamak ve degerlendirmek.

Hiikiimet programi ve kalkinma planlar1 yillik programlar, Bakanlar Kurulu Karari
cercevesinde yasalar, yonetmelik ve yonergelerle belediyeye verilen emir ve gorevlerin
yerine getirilmesi i¢in ¢alisma esaslarina uygun olarak belediyenin ana hizmet
politikasinin, plan ve programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak,

Uzun vadeli planlarla, kalkinma planlarinda ve yillik programlarda oncelikle yer almasi
gerekli goriilen hizmet ve tedbirler ile bunlarla ilgili temel politikalarin, aragtirma
esaslarina gore tespitini saglamak,

Birimlerin ihtiya¢ duydugu veya gelistirme ¢alismalari i¢in igerisinde yapilmasi dngoriilen
konularda proje hazirlamak,

Proje ve planlama g¢alismalar1 sirasinda mekan organizasyonunun etkili degerlendirilmesi
icin gerekli raporlar1 hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak,

Uygulanmasi diisiiniilen projelerin anlatimin1 yapmak ve bu konularda birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

Kentin ihtiyaclar1 ve saglikli kent kriterleri dogrultusunda tasarim, estetik ve teknigi bir
araya getirerek, saglikli kent ilke ve politikalarinin mekana yansitilmasini hedefleyen



)

K)

projeler (her tiirlii hizmet, sosyal ve kiiltiir igerikli projeler, altyap1 ve iistyapr projeleri,
kapali ve agik spor alanlari, sokak, meydan ve ¢evre diizenleme projeleri vs.) hazirlamak,
Belediye birimleri arasi ortak konularda gerekli koordinasyon hizmetlerini yiiriitmek,
Baskanlik tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek. Makamca istenilen bilgileri
birimlerden derlemek,

Her tiirli kentsel tasarim, analitik etiitlerini, analiz ¢aligmalarini, gerektiginde fizibilite
raporlarin1 yapmak, yaptirmak,

Kent kimligini belirleyici Kentsel Tasarmm Ilkeleri olusturmak, Kent biitiiniinde olusan
fiziki ve sosyal bakimindan az gelismis, kentin ¢okiintli ya da ¢arpik yapilasmis alanlarina
iliskin kentsel tasarim projeleri gelistirmek, gelistirilmesi i¢in hizmet satin almak,

m) Siirdiiriilebilir ¢evre, ekolojik yerlesmeler, ihtisas kentleri, koridor rehabilitasyonlar1 ve

b)

d)

ozellikli  kentsel mekanlarin sosyal-ekonomik yapilarinin  da dikkate alinarak
yapilandirilmasi, kentte prestij alanlarin yaratilmast i¢in ilke kararlar gelistirmek,

Tarihi ve Dogal Sit Alanlarin mekansal kalitelerini yilikseltmek, altyapr ve tistyapiy1
gelistirmek amaciyla proje caligmalar1 yapmak,

Midiirlik faaliyetleriyle ilgili konularin gergeklestirilmesi i¢in yetkili Resmi Merci,
meslek orgiitleri, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler, dernekler, 6zel sektor temsilcileri ile
protokoller yaparak, ortak programlar, yatirimlar, projeler gelistirmek. Bu konularla ilgili
Belediyenin yiikiimliiliiklerinin ger¢eklestirilmesini takip etmek ve neticelendirmek,
Kentin gelisim potansiyellerini degerlendirerek ekonomik, sosyal, fiziksel ve kiiltiirel
kalkinmaya destek verecek ve/veya saglayacak arastirma, kamuoyu yoklamasi, analitik
etlit, analiz yapmak ve yaptirmak,

Proje iiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, yeni teknolojileri proje
yonetim siirecine dahil etmek, personelin bu amacla egitimini saglamak,

Ulusal ve uluslararast kuruluslarla, yurtdisi ve yurti¢i iiniversitelerle, yurtdisi ve yurtici
ilgili meslek orgiitleriyle, meslegin gelisimi, proje teknolojileri ile ilgili diyaloglar
kurmak, haberlesme ag1 kurmak, teknoloji ve bilgi alig-verisini saglamak,

Belediye faaliyetlerinin ¢agdas, kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla ulusal
ve uluslararasi aragtirmalar yapmak, seminer ve toplantilara katilimi saglamak veya bu
konularda seminer ve toplantilar diizenlemek,

Kent Envanteri olusturmak; Bolu’nun Kiiltiirel ve Tarihi degerleri ile ilgili arastirma ve
tespitleri yapmak veya yaptirmak; elde edilen verileri ilgili dokumanlar halinde saklamak,
tiim kent ortaklari ile birlikte hareket ederek, tarihi ¢evrenin korunmasi ve yasatilmasi igin
kentsel koruma politikalarinin gelistirilmesini saglamak; konu ile ilgili kisa, orta ve uzun
vadeli hedefler, projeler gelistirmek,

Midiirliik faaliyet alanlartyla ilgili kaynak, model arastirma, plan proje gelistirme, yerli/
yabanci uzman ve destek kuruluslariyla ¢aligsmalar yapmak,

Avrupa Birligi’nce; liye ve aday iilkelere veya tciincii iilkelere saglanan fon-hibe destek
kredileri ile ilgili arastirmalar ve ¢aligsmalar yapmak, AB kurumlar1 ve diger uluslararasi
kuruluslarca saglanan fon-hibe destek kredilerine iligkin projeler olusturmak, ilgili
kurumlara bagvuru yapmak ve proje ylriitmek, projenin her asamasinda, gerekli goriilen
kapasite artirma ¢aligsmalarina katilmak veya bu ¢alismalar1 diizenlemek,



f)

9)

h)

)

Miidiirliik faaliyet alanlar1 ile Belediyenin ilgili birimlerinin ihtiya¢ duyacagi fon hibe-
destek kredileri icin ilgili mercilerin uygun formatlarinda Belediye i¢in bagvuru dosya ve
taleplerini olusturmak ve takibini yapmak,

Avrupa Birligi norm ve standartlar1 ¢ergevesinde proje gelistirmek konusunda literatiirii
takip etmek, personelin bu amag¢ dogrultusunda egitimini saglamak,

Belediye adina, iiyesi oldugumuz, Marmara Belediyeler Birligi, BAKAB (Bat1 Karadeniz
Kalkinma Birligi), Tirk Diinyas1 Belediyeler Birligi, Tiirkiye Belediyeler Birligi,
Jeotermal Kaynakli Belediyeler Birligi, Tarihi Kentler ile ortak is birligi ¢ercevesinde
projeler iretilmesi ve ilgili panel, seminer, ¢alistay, sempozyum, kongre ve benzeri
organizasyonlarin diizenlemesini saglamak ve katilmak,

Avrupa ve global dlgekte yerel yoneticilerle beraber saglik hareketinin gelisimi ile ilgili
politika, bilgi, birikim paylasimi ve ortaklik ¢alismalarin1 gergeklestirmek, bu konularda
egitim, seminer vermek

Midiirlik faaliyet alanlari ile ilgili olarak paydaslarla daha saglikli bir is birliginin
yapilmasi ve siirecin dogru yonetilmesi acisindan diger kurum, kurulus, 6zel sektor
temsilcileriyle bilgi birikimini paylasmak gerektiginde ya da talep edildiginde egitim,
seminer vermek,

Kent kullanicilarinin  ¢evresel, sosyal, kiiltiirel, ekonomik gereksinimler ile ilgili
sorunlarini saptamak, buna iliskin projeler iiretmek, planlamak; ortaklik ilkelerinden
hareketle, Belediye Birimleri ile ilge ve kent lgegindeki kullanicilarla birlikte ¢alisma
platformlar1 gelistirmek, mevcut platformlara Belediye adina destek verilmesini saglamak,

Madde 9 — Satin Alma Biriminin gorev ve yetkileri asagida yer almaktadir;

a)
b)
c)

d)

€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

1)

Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde KiK
mevzuatina gore temin etmek,

Birimlerde kullanilacak yedek parca, malzeme, makine ve aletlerin toplu ve programli
olarak satin alinmasi iglemlerini yapmak,

Idarenin ihtiyag duydugu tasinir mallar ilgili mevzuati gergevesinde satin almak ve kabul
islemlerini yiirtitmek,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu uyarinca ihale Islem dosyasi ve ihale dokiimanlarimni
hazirlamak,

Teklif veren firmalarin tekliflerini almak/aldirmak ve tekliflerini agmak,

Piyasa aragtirma tutanaklarinin hazirlanmasini saglamak,

Piyasa arastirma komisyonu marifetiyle dogrudan temin islemlerinin kimde kaldigini
belirlemek,

Teklif tizerinde kalan firmay: bilgilendirmek,

Hazirlanmis olan Thale dokiimanlarinin satigimi yapmak,

Gerekmesi durumunda Thale Diizeltme ilani, Ihale Iptal Ilami yayinlatmak, zeyilname
diizenlemek ve isteklilere teblig etmek,

Ihalenin onaylanmasi1 durumunda kesinlesen ihale kararini, ihalenin iptal edilmesi
durumunda ihale iptal yazisinin isteklilere teblig etmek,

fhale mevzuatindaki bekleme siiresi icerisinde basvuru olmasi durumunda elenme
gerekeeleri ile ilgili ayrintili bilgi vermek, isteklilerle ilgili diger yazigsmalar1 diizenlemek,



m) ihaleye yapilan sikdyet basvurularinda yapilacak yazismalarda ihale komisyonlar: ile

n)

0)
P)

a)

koordineli ¢calismak,

Kamu Ihale Kurumuna yapilan itirazla sikdyet basvurularinda gerekli yazisma, dosya
hazirlama vb. hususlarda gerekli caligmalar1 yapmak, kurumca alinan karalarin tebligi ve
gereginin yapilmasi i¢in ilgili makamlar bilgilendirmek veya bizzat geregini yapmak,
Sozlesmeye davet yazisini, ihale {izerinde kalan istekliye teblig etmek,

Sozlesme imzalanmasi ile ilgili hazirliklar1 yapmak, yiiklenicinin mevzuat geregi s6zlesme
imzalanmadan oOnce vermesi gereken evraklarimi incelemek, uygun olmasi halinde
sOzlesmeyi imzalatmak, sartnamede varsa notere tasdik ettirmek, evraklarin uygun
olmamasi durumunda sozlesmeyi imzalatmayarak mevzuat geregi gereken islemleri
yapmak,

Belediye Baskani, bagli bulundugu Baskan Yardimcisi veya bagli bulundugu miidiir
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

UCUNCU BOLUM

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 9 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

Madde 10 — Bu yonetmelik Bolu Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca
tasdik edildigi tarihte ylirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 11 — Bu yonetmelik hiikiimleri Bolu Belediye Baskani tarafindan ytiratalur.

Tanju OZCAN Tahsin MERT KARAGOZ Suat ORHAN
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