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KARAR

5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatlar gergevesinde hazirlanan Koordinasyon Isleri
Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslari Yonetmeligi'nin “5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci
maddesinin (m) bendine” istinaden kabuliine, oy birligi ile karar verildi.
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Te.
KASTAMONU BELEDIYE BASKANLIGI
~ KOORDINASYON ISLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM )
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Cahsma Ilkeleri

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Kastamonu Belediye Baskanhig Koordinasyon Isleri
Miidiirliigii’niin idari yapisini, gorev, yetki, ¢aligma usul ve esaslarim belirleyerek, hizmetlerin
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Kastamonu Belediye Baskanligi Koordinasyon Isleri
Miidiirliigii bagh birimleri ve personelinin goérev, yetki ve sorumluluklan ile Midirliigiin
¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Baskan : Kastamonu Belediye Baskanini,

Basgkanlik : Kastamonu Belediye Bagkanligini,

Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagh bulundugu Bagkan Yardimcisini,
Belediye : Kastamonu Belediyesini,

Meclis : Kastamonu Belediye Meclisini,

Miidiir : Koordinasyon Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik : Koordinasyon Isleri Miidiirliigiinti,

Miidtirliikler : Kastamonu Belediyesinde bulunan Miidiirliikleri,
Personel : Koordinasyon Isleri Miidiirliigiine bagli ¢alisan personeli,
Yonetmelik : Koordinasyon Isleri Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Esaslari

Yonetmeligini ifade eder.

Cahsma ilkeleri/Temel ilkeler

MADDE 5- Miidiirliikk ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katihmeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulug, Baghlik, Idari Yapisi

Kurulus

MADDE 6- Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci maddesi
ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik™ hiikiimleri
geregince Kastamonu Belediye Meclisi’nin 01/10/2020 tarih ve 85 sayili karan ile
kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7- Miidiirlik dogrudan Baskan’a ve Bagkan’in gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisina bagh olarak ¢aligir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 8- Miidiirliigiin idari yapis1 Miidiir, Sef, Memur, Is¢i, S6zlesmeli Memur ve diger
personelden olusur.
Miidiirliigiin Organizasyon yapisi asagida belirtilen sekildedir;
a) Midiir
b) Idari Isler Sefligi
c) Teknik Servis Sefligi
d) Coziim Merkezi Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- 5393 Sayili Belediye Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 657

Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 Sayih [s Kanunu, 696 Sayili KHK, Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili Bakanliklarin

tebli ve genelgeleri ile diger mevzuatlarin ve Bagkanlik Makaminin emir ve talimatlan

dogrultusunda belirleyecegdi esaslar gergevesinde;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore kurumun stratejik plani
dogrultusunda Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak,

b) 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gére Miidiirliigiin tiim taginir islemlerini ytiriitmek,

¢) 4734 Sayili Kamu lhale Kanununa gére gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi
yapmak,

d) Miidiirliikte bulunan memur, is¢i ve sirket personeli ile ilgili i ve iglemleri yiirlitmek,

e) Belediyenin ana hizmet binasi ile ek hizmet binalarinin elektrik, telsiz, telefon, dogalgaz
ile ilgili tiim is ve islemlerin takip edilmesi ve planlandig: sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Asansérler, klimalar ve iklimlendirme sistemleri, otomatik kapilar, jeneratorler, kombiler
ve briilér makinelerinin bakim ve onarimlarinin yapilmasim saglayarak ¢alisir vaziyette
bulundurmak,

g) Kamu kurum ve kuruluslari, {iniversiteler, odalar, ticaret borsalari, organize sanayi ve
teknoloji gelistirme bolgeleri, dernekler, vakiflar, goniillii kuruluslar, sendikalar, kisi ve
firmalarla koordine kurarak paydaslik tesis etmek ve ortak ¢aligmalar yapmak,

h) Co6ziim Merkezine gelen her tiirlii talep, oneri, sikayet vb. bagvurularin kayda alinmasi,
birimler arasi koordinasyonun saglanmasi ve sonuglandirilmasi  iglemlerini
gerceklestirmek,
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i) Belediye birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak, hizmetlerin daha hizli ve etkin bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

j) Belediye birimleri arasi ortak galigmalari koordine etmek,

k) Belediye birimlerinden gelen fikirleri degerlendirerek uygulamak ve takip etmek,

1) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, gevre, is
sagligi ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme c¢alismalarina yonelik
yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi ve getirecegi politikalara uygun
olarak is ve islemleri yiiriitmektir.

Birimlerin Girev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 10-

1-Idari igler Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Midiirliigiin tiim yazigma iglemlerini yiiriitmek.

b) Dosyalama ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek.

¢) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

d) Birimin ihtiyag duydugu satin alma islemlerini gerceklestirerek, ddeme emirlerini
hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

e) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak veya yaptirmak.

2-Teknik Servis Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Elektrik dagitim ve haberlesme servis saglayicilan ile protokol yapmak, bu protokolden
dogan tahakkuklarin tahsilini saglamak.

b) Gegis Hakki Stzlesmesi kapsaminda servis saglayicilardan yillik gegis hakki bedeli
tahakkukunu yapmak ve tahsilini saglamak.

c¢) Trafik Sinyalizasyon Sistemine ait altyap, iistyapi, yazilim, kurulum, bakim/onarim ve
ariza islemlerini yiiriitmek.

d) Belediyemiz yerleskeleri arasinda haberlesme altyapisi igin kablolu (FiberOptik) ve/veya
kablosuz (Radio Link) cihazlarin kurulumunu saglayarak, bunlarin bakim/onarim ve ariza
islemlerini yiiriitmek.

¢) Hizmet binalarimiza ait; giivenlik kamera sisteminin kurulumu, bakim, onarim ve
gerektigi durumlarda revizyonunu yapmak veya yaptirmak.

f) Asansorlerin ve engelli asansoriiniin kesintisiz ¢alisabilmesi i¢in bakim ve onarimlarinin
yapilmasini saglamak.

g) Telefon santralinin bakim, onarimimi yapmak veya yaptirmak, ihtiyag halinde bina
icerisinde yeni telefon hatlar1 gekmek.

h) Belediyemiz birimlerince kullanilan telsiz sistemlerinin role, el telsizi, arag telsizi ve sabit
merkez telsizlerinin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

i) Sorumluluk alani igerisinde bulunan elektrik panolarini, aydinlatma armatiirlerini, prizleri
ve anahtarlarinin degisimini saglamak, gerektigi durumlarda yeni elektrik tesisat: cekmek.

j) Elektrik, dogalgaz, telefon ve internet abonelik islemlerini yiiriitmek.

k) Elektrik, dogalgaz, telefon ve internet faturalarinin 6deme emrini hazirlayarak, Mali
Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.

1) Kesintisiz gii¢ kaynaklari, jeneratorler, ana panolar, kat panolari, orta gerilim trafolarin
bakimlarin1 yapmak veya yaptirmak.

m) Elektrik tesisatlarinin periyodik kontrollerini ve periyodik bakimlarimi yapmak veya
yaptirmak.

n) Kapi Dedektorleri ve X-Ray Sistemlerinin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

0) Sorumluluk alam igerisinde bulunan ses ve goriintii sistemlerinin bakim ve onarimini
yapmak veya yaptirmak.

p) Tagmabilir ses sistemi kurulum taleplerine program dahilinde sistemi kurmak veya destek
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r)

Yangin algilama ve ihbar sisteminin kurulumu, onarimi, periyodik kontrol ve bakimlarini
ayrica gerektigi durumlarda revizyonunu yapmak veya yaptirmak.

Bina otomatik kayar ve doner kapilarimin, garaj giris ve ¢ikis seksiyonel kapilarinin,
makam araglar1 kepenk kapilarinin ve mantar bariyerlerin bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirmak.

Belediyeye ait tesislerdeki kompanzasyon sistemlerinin takibini, bakim ve onarimim
yapmak veya yaptirmak.

Sorumluluk alani igerisinde bulunan ¢evre aydinlatma ile bina aydinlatma otomasyonunun
bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

Merkezi yayin sistemi kurulumu, bakim/onarim ve ariza islemlerini yapmak veya
yaptirmak.

Sorumluluk alam igerisindeki park ve Oren yerleri aydinlatma tesislerini yapmak veya
yaptirmak, bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek.

Belediye ¢alismalar1 sirasinda hasar verilen elektrik veya telekomiinikasyon kablolarinin
onarimini yapmak veya yaptirmak.

Fuar, sergi vb. etkinliklerde gerekli elektrik altyapisi ve tesisat islemlerini yapmak veya
yaptirmak.

Belediye hizmet binalarindaki 1sinma sistemlerinin (kombi, briilor vb. tesisat isleri harig )
bakim/onarimini1 yapmak veya yaptirmak.

Sorumluluk alam igerisinde bulunan paratonerlerin periyodik kontrolleri ile bakim ve
onarimini yapmak veya yaptirmak.

aa) Tasir kayit islemlerini ve satin alma islemlerini ger¢eklestirmek, deme emirlerini ve

taginirlarin  yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak, mevzuatla
verilen diger gorevleri yapmak veya yaptirmak.

3-Coziim Merkezi Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a)
b)

g)

Cozlim Merkezi ile ilgili tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Belediye ile vatandas arasinda etkili bir iletisim kurulmasim saglamak, bu amagla yiiz
ylize veya iletisim araglar1 lizerinden alinan talep, sikayet, goriig ve Onerilerin kayit altina
alinmasi, ilgili birimlere bildirilmesi, siireglerinin takibi ve sonuglandirilmasi ve geri
bildirimine iliskin sistemler kurmak.

Yil i¢inde gelen bagvurularla ilgili raporlari istenilen formatta hazirlayip donemsel olarak
Baskan’a sunulmasini saglamak.

Belediye ile vatandas arasinda etkili bir iletisim kurulmasim saglamak amaciyla gelen
¢agrilar1 sisteme aktarmak.

Vatandaglarimizin Belediye’ye bizzat bagvuruda bulunanlar talepleri dogrultusunda
yonlendirmek, bagvurularina hizli ve etkin ¢dziim iiretmek igin hizmet vermek, her tiirlii
sikdyet, istek ve goriislerini almak, kaydetmek ve ilgili birimlere/kurumlara iletmek, ilgili
birimlerle ya da kurumlarla iletisime gegip bagvurulara ¢oziim arayarak inceleme ve iglem
sonucunu bagvuru sahibine iletmek.

Belediyeye sozlii, yazil, elektronik ortamda veya baska yollarla ulasan her tiirlii sikayet,
goriis ve talepleri degerlendirmeye almak, kayit altina almak, ¢dziim iiretilmesi ve verilen
hizmetlerin daha verimli hale getirilmesi i¢in birimlerle koordinasyon halinde olmak.
Belediye hizmetleri ile ilgili olarak vatandagin degerlendirmesini 6lgmek i¢in memnuniyet
anketleri diizenlemek.
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Miidiir, Sef ve Personelin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11-

1- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gérevleri

a)
b)

c)
d)

€)

f)
)
h)

i)

Miidiirltigii temsil etmek.

Miidirliigiin her tiirlii galigmalarinm diizenlemek.

Bagkanlik Makami ve Baskan Yardimeist tarafindan verilen gérevleri gergeklestirmek.
Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Baskani ve Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak sozlii ya da
yazili gérevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek.

Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya &diil i¢in tist makamlara teklifte bulunmak.

Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak; ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

Midiirliigiin ~ stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasim saglamak.

Miidiirltigiin yillik biitgesinin hazirlanmasin saglamak.

Miidiiriin Yetkileri

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
)

k)
D

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkilidir.

Mudiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisine sahiptir.

Miidiirliigtin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin amiridir.

Miidiirliigiin harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinden Ongoriilen harcamalar
yapmaya yetkilidir.

Miidiir, bu y6netmelikte sayilan gorevleri, Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan
kendisine verilen gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Bagkan veya Bagkan Yardimcis: tarafindan uygun goriilen is ve islemlerin yiirtitiilmesi
igin; gereken kararlar1 ve tedbirleri almaya ve uygulatmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin is ve islemlerinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmast igin Baskan ve
Bagkan Yardimcisina 6neride bulunmaya yetkilidir.

Disiplin. Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarimi vermeye
yetkilidir.

Miidiirligiine bagl gorevlerinin yerine getirilmesinde denetlemeler yapmaya, karsilastig
aksakliklar1 giderecek tedbirler almaya yetkilidir.

Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz vb. izin
kullanig zamanlarini planlamaya ve kullanilmasini saglamaya yetkilidir.

Personelin miidiirliik biinyesinde gorev yerini belirlemeye yetkilidir.

Birimdeki tiim gorevlilerin gorev dagilimimi yapmaya yetkilidir.

m) Miidiirligtintin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla goriisme

n)

yapmaya yetkilidir.

Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemeye ve Baskanhk Makamina
onaya sunmaya yetkilidir.
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Miidiiriin Sorumluluklan

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Baskan ve Bagkanin
gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisina karg1 sorumludur.

b) Miidiir 657 Sayili Devlet memurlar1 Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.

¢) Belediye Baskani veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapmak, yiiriitmek ve Belediyenin
Stratejik Planinda 6ngérdiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine
getirmekle sorumludur.

2-Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Midiirliige ait yapilan tiim is ve iglemlerin Miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

b) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi igin personele is béliimii ve dagitimi yapmak.

¢) Miidiirliik emrindeki personele gorev vermek ve takibini yapmak.

d) Miidiirliigii ilgilendiren hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesini saglamak.

e) Verilen isi dngoriilen biitge simirlar1 dahilinde en ekonomik sekilde yerine getirmek.

f) Sef, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak Bagkan’a, Baskan Yardimcisina ve Miidiir’e kars
sorumludur.

3-Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Bu Yonetmelik’te belirtilen ig ve islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zeni gostererek yapmak.

b) Amirleri tarafindan géreviyle alakal verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Miidiirliigiin faaliyet alamina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

d) Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirmek.

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koymak.

f) Isboliimii esaslar: dahilinde koordinasyon igerisinde galigmak.

g) Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamh
artirmak.

h) Miidiir ve Sef tarafindan verilen goreve uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

i) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri kontrol etmek.

i) Herhangi bir nedenle personelin gorevlerinden ayrilmasi durumunda; korumak ve
saklamakla gorevli evraki, bilgiyi, makine ve teghizati kendisinden sonra géreve baslayan
personele devretmek. Devir islemini gergeklestirmeden gorevinden ayrilmamak.

k) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek.

I) Uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullamminda etkili ve verimli olmaya
calismak.

m) Personel is ve islemlerden sirali amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

n) Midiiriin kendisine verdigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE 12- Miidiirliik galismalari ve sonuglari Kastamonu Belediye Baskani ve bagli olunan
Bagkan Yardimcisi tarafindan denetlenir. Midiirlik, Baskanin ve bagh olunan Bagkan
Yardimeisinin talimati iizerine ¢alismalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

s

e W s ¢y



BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 13- Bu Yonetmelik’te bulunmayan hususlarda, ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
bakilir.

Yiiriitme
MADDE 14- Bu yonetmelik hiikiimleri; Baskan, Baskan Yardimcisi ve Miidiir tarafindan
yuriittilr.

Yiiriirlik
MADDE 15- Bu y6netmelik hiikiimleri Belediye Meclisi’nce kabulii sonrasinda belediyemiz
resmi internet sitesinde yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Katip Katip
Melahat KARAHASANOGLU Ozlem Eylem KURT
Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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