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Belediye Meclisine

Katimayanlarin Onur KOYUNOGLU, Ergiin TEMEL, Hakan OZSOY, Hiiseyin TURKMEN
Adi Soyadi

2019/ 158 — Giindemin 3. maddesi, Cesitli Isler Komisyonu'ndan gelen raporun gdriisiiliip
karara baglanmasini kapsamaktadir.

Yaz Isleri Miidiirligiiniin 05.05.2019 tarih ve 500 saylh yazlar1 ile Meclise, Meclisce de
Cesitli Isler Komisyonuna havale edilen, Teftis Kurulu Miidiirligiiniin kapatilarak yiiriitiilmekte olan
tim hizmetlerin  Yaz Isleri Miidiirligine devredilmesi konusu Komisyonca goriisiilerek uygun
goriilmiis  olup;

Meclisce yapilan degerlendirmelerde de; s6z konusu Komisyon Raporu uygun goriilerek,
5393 sayill Belediye Kanunu'nun 48. Maddesinin 2. Fikrasi hilkkmiine istinaden; 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 Teftis Kuruli Midiirligii’'niin  kaldmilarak;
tasimr ve tasmmaz malvarliklar, gorevli personel ile yiiriitilmekte olan tiim hizmetlerin Yaz Isleri
Midiirligii'ne devredilmesine;

1- Teftis Kurulu Midirligi biinyesinde yiirlitilen hizmetlerin, tagmr ve tagmmaz
malvarhgmn devri ile gorevlii memur, daimi is¢i, gecici is¢i destek (hizmet almm) personeli ve tam
zamanh soZlesmeli vb. tim personelin, bundan bdyle Yaz Isleri Miidirrligii biinyesinde
gorevlendirilmesine;

2- Katilma, ayriima, kadro aktariimasi vb. konulardan etkilenen Yaz Isleri Miidiirligii niin,
mevcut “Gorev ve Calbsma Yonetmeliginin  revize edilerek, ekteki sekliyle giincellenmesine
5393 sayih Belediye Kanunu'nun 18. Maddesi (m) bendine aynen kabul ve tasdik edilerek
uygulanmasma AK Parti Grubunun Cekimser oyuna karsilkk, CHP Grubu ve MHP’li Mecls
Uyelerinin olumlu oylartyla karar verildi.
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BOLU BELEDIYESI
YAZI iISLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar, Teskilat

Amac¢
Madde 1 — Bu yonetmeligin amaci, Yaz Isleri Midirligi'nin gdrev, yetki ve calsma esaslarm
diizenlemeketir.

Kapsam

Madde 2 — Bu yonetmelk, Bolu Belediyesi Yaz Isleri Miidiirligii'niin hizmet ve cahsmalarma iliskin
usul ve esaslarm ayrmtlarmi ihtiva eder. Yaz Isleri Miidiirligii cabsmalarmi Yaz Isleri Miidiirii
diizenler. Kendismin bulunmadigi zamanlarda bu gorev vekalet braktig1 kisi tarafindan yerine getirilir.

Dayanaklar
Madde 3 — Bu ydnetmelik, 5393 Sayh Belediye Kanunu ve Yaz lsleri Miidiirligii'niin gorevleriyle ilgili
her tirli mevzuat dikkate alnarak hazrlanmistir.

Tammlar

Madde 4 — Bu yonetmelikte gegen;

Belediye: Bolu Belediyesi’ni,

Idare: Bolu Belediyesini,

Meclis: Bolu Belediye Meclisini,

Enciimen: Bolu Belediyesi Enciimenini,

Komisyon: Bolu Belediyesi Meclis ihtisas Komisyonlarini,
Bagkan: Bolu Belediye Bagkanmi,

Miidiirlik: Yaz Isleri Miidiirkigiinii,

Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriini,

Personel: Yaz Isleri Miidiirligi'nde gorev yapan tiim personeli ifade eder.

Teskilat

Madde 5 — Bolu Belediyesi Yaz Isleri Miidiirligii, Meclis Isleri ve Kararlar Birimi, Enciimen Isleri ve
Kararlar Birimi, Genel Evrak Birimi, Arsiv ve Dokiimantasyon Birimi ile Teftis Isleri Birimlerinden
olugsmaktadir.
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IKINCI BOLUM

Gorev, Yetki ve Calisma Esaslan
Madde 6 — Yaz Isleri Miidiiriiniin goérev, yetki ve cahsma esaslan asagida yer almaktadr:
a) Mudiirligii Baskanlk huzurunda temsil etmek,
b) Enciimen toplantisina Belediye Kanunun 33. maddesi geregince enclimen toplantisina, memur iye
sifatiyla katimak,
c) Bagkanhga bagh birimlerden, Belediye Meclisinde ve Enciimeninde goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla Baskanhk adma meclis ve enclimen gindeminin hazirlanmasini saglamak,
d) Midirhigi sevk ve idare etmek, gerekli denetimleri yapmak,
e) Midiirligiin faliyetleri ile ilgili hususlarda Baskana ve gerektiginde Belediye Meclisine bilgi vermek,
f) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenince alnan kararlari yerine getirilmesini saglamak,
g) Mudiirlik personelini ihtisas ve becerilerine goére uygun birimlerde ¢ahstrmak, personelin  belirlenen
Olgiilerde calismasmi ve yapilan gorev boliminiin isleyisini saglamak, personelin verimli olabilmesi i¢in
hizmet ici egitimler diizenlemek, calisma alaninda meydana gelen aksakliklar1 Bagkana bildirmek,
h) Miidirligiinde gorev yapan personelin yillik izin planlarni yapmak ve kullanimini saglamak, rapor,
dogum, 6lim ve vb. konularla ilgili yazismalari takip ve kontrol etmek,
1) Disiplin amiri olarak disiplin sucu isleyen personelle ilgili gerekli sorusturmayr yapmak yahut
yaptrmak,
i) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasaya uygun hareket etmek,
j)Yaz Isleri Miidiirliigii ile Belediyedeki diger miidiirliikkler arasmda koordinasyonu saglamak,
k) Teftis igleri biriminin ¢aliyma programlarm hazirlamak, bu programlari Bagkann onayma sunmak ve
bunlarin uygulanmasmi saglamak,
[) Mer’i mevzuatin Ongdrdiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevileri yerine getirmek,

Madde 7 — Meclis Isleri ve Kararlar Biriminin gorev, yetki ve calisma esaslan asagida yer
almaktadir:
a) 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 21. maddesi geregi Belediye Baskanmnca belirlenecek tarafindan

belirlenecek Meclis giindemini hazrlayarak en az ii¢ giin 6nceden iiyelere bildirmek ve halka
duyurulmasimni saglamak,

b) Meclis Toplantilar1 giindemi hazirlanmasindaki esaslar soyledir:

*Bagkanlk yazlar1 giindemin ik maddesini olusturur. Meclis Thtisas Komisyonlar1 Raporlarmin
glindeme alnmasi i¢cin raporlarm, komisyonu olusturan {iye tam sayisi ¢cogunlugunca imzalanmis olmasi
gerekir. Eger komisyon 1ilgili konu hakkmnda herhangi bir ¢calsma yapmamis ve rapor diizenlememis ise
ilgili konu Meclis Baskanhginca direkt giindeme ahnir.

*lgili daire miidiirliiklerinin onerileri, yasa, tiizikk, yonetmelik, esaslarma uygun olmahdir. Uygun
olmayan istemler i¢in Hukuk Isleri Miidiirligii’niin goriisii alnrr. Oneri, icerigi yoniinden birkag
midiirliigii ilgilendiriyorsa, ilgili miidirliklerin goriisii alnir ve yasa, tiiziik, yonetmelik gibi ilgili
mevzuatlara olan bagi agikca belirtilmek suretiyle tamamlanarak Meclise sunulur.

*Belediye yasasi ve 6zel yasalara gore Meclise gonderilecek evraklarin yasadaki sekil ve sartlara uygun
olarak belirtilmis siirede sonuglandirilmasi icin gerekli 6zen gosterilir.

*Mecliste goriisiilmesi gereken konular dnce Baskanh@in incelemesine sunulur. Bagkan’m Enclimenin
bilgisi ve incelemesine gerek gordiikleri Enciimen Karar ile Enciimence, digerleri Bagkan’m havalesi ile
Meclis Gilindemine alnir.
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* Meclis’e gonderilecek yazlar Meclis Bagkanhgi adma yazli Baskanlk yazsi ile Meclis’e sunulur.
*Meclis iiyelerince olagan toplantida verilen Onergelerin ilgili birimlerce verilen cevabi yine Belediye
Bagkam veya gorevlendirecegi yardimcilar tarafindan Onerge sahiplerine, Meclis’in toplanti siiresi
icerisinde yazli bilgi seklinde iletilir.

C) Meclis iiyelerinin Meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belilemek amaci ile her oturum i¢in imza
defterine toplanti tarihini belirtilmek suretiyle Meclis tiyelerinin isimlerini agmak ve imzalarinin
alnmasni saglamak,

d) Belediye Meclisi IThtisas Komisyonlarmin istemi dogrultusunda komisyon cahsmalarinda bulunmak
lizere raportor gorevlendirmek,

e) Meclisten Ihtisas Komisyonlarma gdnderilen dosya ve yazlar1 komisyon raportoriine teslim etmek,
f) Meclise ait yazlar1 hazrlamak, Meclis evraklarii karar defterine kaydettirmek ve sonuglariyla ilgili
sistemde iglem yapmak,

g) Meclise ait giindemde bulunan dosyalart diizenlemek, giindemi hazirlamak, bu dosyalari giindem
srrasma gore numaralamak ve Meclis Baskanhgina sunmak,

h) Meclise ait yazi ve kararlar1 diizenlemek ve yazmak, imzalarin tamamlanmasini saglamak,

1) Meclis Kararlarmi Valilige gondererek sonucunu takip etmek

i) Meclis Uyelerine ait devam cetvelini oturumdan once Meclis Baskanhgina teslim etmek ve oturumdan
sonra devam cetvelini teslim alarak saklamak,

j) Meclis Uyelerinin huzur haklarinin puantajlarim yaparak zamaninda 6denmesini saglamak,

k) Meclis Kararlarmm imzasi tamamlandiktan ve Valilige teslim edildikten sonra ilgili Miidiirlik lere
gecikmeden gonderilmesini saglamak,

m) Belediye Meclisinde alnan tiim kararlar i¢in yasada gosterilen sekil ve siire iginde gerekli islemleri
yapmak,

n) Meclis Uyelerince olagan toplantida verilen onergelerin ilgili birimlerce verilen cevabmi Belediye
Bagkanm veya gorevlendirecegi Bagkan Yardmmcilari tarafindan Onerge sahiplerine, Meclis toplant1 siiresi
icinde yazli bilgi seklinde iletmek,

0) Meclis gahsmalar1 ve miizakerelerini igeren Meclis tutanaklar1 ve ilgili tiim evraklar1 dosyalayarak
arsivlenmesini saglamak,

Madde 7 — Enciimen Isleri ve Kararlar Biriminin gorev, yetki ve calisma esaslan asagida yer
almaktadir:

a) Belediye Baskam tarafindan belirlenecek enciimen giindemini hazrlayarak miimkiin oldugunca bir
glin oncesinden tiyelere bildirmek, giindem dosyasmi olusturmak,

b) Enclimene havale edilecek isler ve gindemin hazirlanmasi ve toplantiya iliskin usul ve esaslar
sOyledir:

*Enciimene gonderilecek yazlarda silinti, kaznti olmamasi asidr. Diizeltme ve ¢izinti varsa, iizerleri
mithiirlenmis ve paraflanmis olmalidur.

*Enciimen giindemi raportorii tarafindan hazirlanr. Hazrlanan giindem cogaltilarak miimkiin oldugunca
bir giin 6ncesinden Enciimen iiyelerine dagitilir.

*Acele hallerde Enciimen Baskanmn “acele” kaydmi koydugu evrak, gindem disi olarak o giinki
gliindeme ahnrr.
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*Giindem konular,, gindeme agik ve 6z olarak yazlir.

*Enclimen Onceden belirtilen giin ve saatte toplanrr. Cogunluk olmamasi nedeni ile toplanamaz veya
cogunlukla bir karar olusturamazsa durum Enciimen Karar Defterine yazilr. Enclimen Baskam ve tiyeler
tarafindan imzalanir.

*Enciimen toplantilarina katlamayan tyeler i¢cin Enclimen Baskanmnca karar defterindeki ilgili yere
“Bulunmad1” veya “Izinli” diye yazilir ve imzalanir.

*Enclimen kararma katimayp imzadan kac¢man {iyeler, katimays nedenlerini yazli olarak Encilimen
raportoriine verirler. Karara katimayis nedenleri karar metni ile karar defterine aynen yazlr ve iiyelerce
imzalanir.

*Enclimende verilen kararlar, raportorii tarafindan kesin haline getirilir ve karar metni Enclimen Bagkam
ve Uyeler tarafindan imzalanm.

*Enclimende verilen kararlar aninda Enciimen Karar Defterine yazlir. Enciimen Baskam ve iiyeler
tarafindan derhal imzalanr.

C) Enclimene ait yazlar hazirlamak, imzaya sevk etmek, Enciimen kararlarm diizenlemek, giindemdeki
srasma gore Enciimen karar defterine kaydetmek ve imzalarm gecikmeksizin atimasmi saglamak, eksik
imzalarin nedenlerini yazmak,

d) Enciimen Kkararlarmmn imzasi tamamlandiktan sonra ilgli miidirliklere gecikmeden gonderilmesini
saglamak,

e) Enciimen karar tutanak asillarinin dosyalanarak saklanmasmi saglamak,

) Gerektiginde mahkeme ile inceleme yapacak bilirkisilere amirin yazli emri ile Enclimen kararlar,
tutanak ve defter gibi evraklar hakkinda bilgi vermek,

g) Bir evrakm ashnin, uzun siireli kullanilmas1 gerektiginde 6rnek ¢ikartarak ashna uygun oldugu
onaylandiktan sonra, asillar1 gelene kadar suretlerini dosyasinda saklamak,

Madde 9 — Genel Evrak Biriminin gorev, yetkive ¢cahisma esaslan asagida yer almaktadir:

a) Belediyeye gelen yazlari Gelen Evrak Defterine kaydettikten sonra ilgili birimlere havalesinin

saglanmas1 ve zimmet karsiigi birimlere teslim edimesini saglamak, bilgisayar kayitlarmi tutmak,

b) Belediyeden ¢ikan yazlart Giden Evrak Defterine kaydettikten sonra bilgisayar kayitlarmi tutmak ve

zimmet karsihg1r Bolu igindeki Resmi Kurum ve Kuruluslara elden teshm etmek,

C) Posta ile gonderilecek evraklari pul ve posta zimmetine kaydedilme islemleri i¢in ilgli memura

gondermek,

d) Belediyemiz c¢esitli birimlerinden gelen, 2 yilmi doldurmus evraklari dosyalama sistemi ile ¢ikartilan

dosya fihristine gore dokiimiinii yaparak arsivleyip arsivde muhafaza etmek,

e) Bilgisayar ortaminda tutulan gelen — giden evrak kayitlar, program tam tesekkiillii kullanim ortamma

gecildiginde bilgisayar ¢iktilar1 Gelen-Giden evrak defteri olarak kullanilabilir.

f) Yaz Isleri Miidiirligi’'niin her tiirli 6zlik islerini ve diger birimlerle ilgili yazismalarini yiiriitmek,

g) Yargt organlari kurum ve kuruluslardan ilan edilerek halka duyurulmasi gereken yazlari Belediye ilan
memurluguna havalesini yaparak ilan ediimesini saglamak,

h) Mudiirligin  demirbas, kirtasiye, arag-gere¢ almmasi, korunmasi, genel bakim ve onarmlarmm
yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

1) Belediye Meclisi ve Enclimeni i¢in gerekli malzeme ve kirtasiyeleri zamaninda saglamak,

j) Midirlik kitaphgindaki kitaplarin kaybolmamasi ve zarara ugramamasini saglamak,
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Madde 10 — Arsiv ve Dokiimantasyon Biriminin gorev, yetkive cahyma esaslan asagida yer
almaktadir:

a) Arsive teslim edilen evraklari tarih ve fihristlerine gore dosyalayarak yerlerine yerlestirmek,

b) Arsivden istenilen evrak ve dosyalar1 zimmet karsiigi verip, takibini yaparak kaybolmamasm
saglamak, isi bitenleri yerlerine koymak,

c) Dijitallestirme isleminin miidirlik ve birimlerde yapimasm saglayarak, diital ve fiziki evrakm
muhafazasini saglamak,

d) Saklama siiresini tamamlayan evraklarm takibi yapilarak, gerekli olur ve izinlerle imha islemini
gerceklestirmek,

e) Arsivdeki evraklardan siiresi tamamlananlara yonetmelik hikkiimlerine gore islem yapmak,

f) Arsivde her evrak ve dosyalarm korunmasi, muhafazasi ve temiz tutulmasmi saglamak,

g) Arsivde bulunan tiim evrak ve dosyalardan sorumludur.

Madde 11 — Teftis Isleri Biriminin gorev, yetkive calisma esaslan asagida yer almaktadir:

a) Birimler ile bagh kuruluslarm faaliyet ve isleyisleri ile ilgili teftis, denetleme, inceleme ve arastrma
yapmak,

b) Bagkann emir ve onayi lizerine disiplin sorusturmasi yapmak, yapilacak sorusturma sonunda disiplin
sucu isledigi sabit olan personele o fil i¢in mevzuatta On gorillen disiplin cezasm vermek ve yetkili
mercilere bildirmek,

c) Idarenin etkin ve verimli yonetimesini saglamak, faaliyet ve islemlerinde hatalarm Onlenmesine
yardimc1 olmak, yonetim ve kontrol sistemlerinin gegerli ve glivenilir bir duruma gelmesi amaciyla;
hizmetlerin  sire¢  ve sonuglarmi mevzuata, Onceden belirlenmis ama¢ ve hedeflere, performans
Olciitlerme ve kalite standartlarma gore tarafsiz olarak analiz etmek, karsiastrmak, personelin verimh
cahsmasm tesvik edici tesvik sistemini gelistirmek, d) Baskan ve ilgili mevzuat tarafindan verilen teftis
islermi  yiiriitmek, bu konularda rapor hazrlamak, ilgli mercilere gonderiimek {izere Miidiiriin
incelemesine sunmak, raporlar dogrultusunda yapilacak islemleri takip etmek,

e) Kurul Bagkanhgma intikal eden inceleme ve sorusturma gerektiren konulart Bagkana iletiimek iizere
Miidiire iletmek, almacak emir ve talimat dogrultusunda hareket etmek,

f) Birimin yapnus oldugu teftis faaliyetlerine iliskin olarak yillk faaliyet raporu hazirlamak

g) Teftis ettigi alanlarda tespit ettiZi mevzuat yetersizligi ve aksaklklarla ilgili hususlarda gerekli
mceleme ve arastrmayr yaparak almmasi gereken yasal ve idari tedbiler konusunda Bagkana iletiimek
tizere tekliffe bulunmak,

) llgili mevzuat cercevesinde Baskan tarafindan teftis hizmetleri ile ilgili olarak verilen benzer gorevleri
yapmak.
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UCUNCU BOLUM
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar, Yiiriirlilkk ve Yiiriitme

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 12 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki mevzuat hikkiimleri uygulanir.
Yiiriirliik

Madde 13- Bu yonetmelik Bolu Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanhginca tasdik edildigi

tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme
Madde 14 — Bu yonetmelk hikkiimleri Yaz Isleri Miidiirligi’nin bagh bulindugu Bolu Belediye

Bagkan tarafindan yiirtitiiliir.

Isbu Yonetmelik Belediye Meclisinin 10.05.2019 tarih ve 2019/158 sayih karari ile onaylanmustir.
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