T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIiS KARARI

Karar No : 198
_Kal:_'ar '_I"ari]li

KONUSU:

Mugla Biiyiiksehir Beledivesi Teskilat Yapisi, Gorev, Usul ve Calisma Esaslarna Dair
Yonetmelik'in goriisiilmesi.

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgi’nin 09.08.2023 tarihli ve E-49104514-105.04-
229784 sayili Baskanhik Makamindan Meclise havaleli yazisinda;

Biiyiiksehir Beledivemiz idari teskilat yapilanmasinda degisiklikler yapilmasi
nedeniyle “Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yapisi, Gorev, Usul ve Calisma Esaslarina Dair
Yonetmelik™ hazirlanmis olup Ek-1"de sunulmustur.

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda Ydnetmeligin 5'nci maddesi; “ Taslaklar,
konuyla ilgili kurum ve kwruluglarin gdrevli birimleri tarafindan hazirlani. Hukuk birvimleri
disindaki bivimlerce hazivlanan rtaslaklar hakkinda hukuk bivimlerinin goviigii alinir” hilkmii
gerefince 1. Hukuk Misavirhiginim 08.08.2023 tarihhi ve E-61880707-045.02-229403 savih
yazisi (Ek-2) ve Teftis Kurulu Bagkanhgimin 07.08.2023 tarihli E-17712963-010.03-228793
sayili yazisi (Ek-3) 1le uygun gériis alinnustir.

Makamimizea uygun goriillmesi halinde:; “Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yapisi,
Gorev, Usul ve Calisma Esaslarina Dair Ydnetmelik” taslagimin 5393 sayvili Belediye
Kanununun 18%inci maddesinin ['inei fikrasimin (m) bendi geregince Biiyiiksehir Belediye
Meclisimizce goriistilerek karar alinmasi hususunda yazimizin Biiyiiksehir Belediye Meclisine
havalesini arz ederim. Denilmektedir.
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Karar No

: 198

Karar Tarihi :10.08.2023

Ek-1: YOnetmelik

_ ~ MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI o _
TESKILAT YAPISI, GOREV, USUL VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BirRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénetmelijin amaci; Mugla Biyiksehir Belediyesinin teskilat yapisi ile
giirev, usul ve calisma esaslarini dizenlemektir.

(2) Bu yonetmelik, Mugla Blyiksehir Belediyesi tegkilat yapisinda bulunan genel sekreter,
sekreter yardimcilan, daire baskanlan ve sube middrlerinin gtirev, yetki ve
sorumluluklanm kapsar.

genel

Hukuki dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 10/7/2004 tarih ve 5216 sayili Blyaksehir Belediyesi
Kanunu, 3/7/2005 tarih ve 5393 sayill Belediye Kanunu, 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslar lle Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro llke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ile ylriirlikteki diger ilgili mevzuat hikkimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu ydnetmelikte adi gegen:

a)
b)
c)
9]

1)
i)

Baskan
Bagkanlk
Belediye
Birim

Birim Personeli

Daire Bagkani

Encimen

Genel Sekreter

Genel Sekreterik

Genel Sekreter Yardimcisi

Meclis
Sube Mudri

[fade eder.

Genel ilkeler ve teskilat yapisi

: Mugla Biyuksehir Belediye Baskaruni,

: Mugla Blylksehir Belediye Baskanhgin,

: Mugla Blylksehir Belediyesini,

: Mugla Blylksehir Belediyesi Tegkilat Semasinda yer

alan Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklan,
Daire Bagkanlklar ile Sube MOdUrGklerini,

: Mugla Blylksehir Belediyesi birimlerinde ilgili

mevzuata gdre galismakta olan personeli,

: Mugla Blyiksehir Belediyesi Daire Bagkanlarini

: Mugla Biyiiksehir Belediye Enciimenini,

: Mugla Bilyilksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

- Mugla Blyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterligini,
- Mugla Bilyilksehir Belediyesi Genel Sekreter

Yardimecilarini,

- Mugla Biiyuksehir Belediye Meclisini,
: Mugla Biyuksehir Belediyesi Sube Maddrerini,

iKiNCi BOLUM

Genel ilkeler ve Teskilat Yapisi

MADDE 4- (1) Belediyenin teskilat yapisina iliskin genel ilkeler sunlardir;
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a) Belediye birimleri, “Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli |dare Bidikleri Morm Kadro
like ve Standartlarina Dair Yonetmelik” esaslar gergevesinde Meclis karariyla kurulur, kaldirilir
ve degistirilir.

b) Belediye teskilati; teskilat semasinda vyer alan genel sekreterlik, genel sekreter
yardimciliklan, daire bagkanliklan ve sube middriiklerinden olusur.

UgUNcU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Genel sekreter
MADDE 5- (1) Genel sekreterin gtrev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinin ylritiimesinde, belediye bagkan adina, onun direktifi ve
sorumlulugu altinda mevzuat hikimlerine, belediyenin amaclarina, politikalarina, stratejik
planina ve yillik programlarina uygun olarak, baskanin yazili olarak verdigi gorev, yetki ve
sorumluluk altinda gorev yapmak.

b) Garev ve yetkileri cercevesinde; Belediyede, mesleki degerlere ve dirist yGnetim
anlayisina sahip olmak, mali yetki ve sorumluluklan bilgili ve yeterli yoneticilere vermek,
belilenmis standartlara uyulmasini saglamak, mevzuata aykin faaliyetleri dnlemek, kapsaml
ve katihmei bir ydnetim anlayisiyla uygun bir calisma ortamini ve saydamhidi saglamak,

c) Belediyede i¢ kontrol sisteminin saghklh yoritilmesini saglamak,

¢) BuylOksehir belediyesi encimen Oyesi sifatiyla encimen toplantilarina katimak ve
Baskanin katlamadigi toplantilarda “EncUmen Baskani® sifatiyla bilyiksehir belediye
encimenine bagkanhk etmek,

d) Gérev ve hizmetlerin mevzuat cergevesinde etkin ve verimli bir sekilde uygulanmasini
saglamak,

e) Genel sekreterlie badl birimlerin faaliyetlerini dizenlemek, koordine etmek,
denetlemek,

f) Genel sekreter yardimcilan ve genel sekreterlije dogrudan bagh daire baskanlan ile
gerekli gérdiga hallerde ve ayda en az bir kere dizenli olarak toplanti yapmak, géris
aligveriginde bulunmak, faaliyetleri planlamak, toplanti raporunu Bagkana sunmak,

g) Belediye personelinin, yasanan tim degisimlere uyum saglayabilmesini ve verilen
hizmet standartlaninin yikseltimesini saglamak amaci ile ¢calismalar yapmak/yaptirmak,

g) Yetki devri ile kendisine verilen yetkileri kullanmak,

h) Buyiksgehir belediyesinin gérevierine iligkin olan diger hizmetleri yerine getirmek,

1) Bagkan tarafindan verilecek diger g&revleri yapmak.

(2) Birinci fikrada belirtilen hizmetlerin yiritilmesi ve gtrevierin yerine getiriimesinden ve
koordinasyonundan Bagkana karsi birinci derecede sorumludur.

Genel sekreter yardimcilan
MADDE 6- (1) Genel Sekreter Yardimcilarinin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Genel sekretere yardimci olmak Gzere; Belediyede hizmetlerin yaritilmesinde,
belediye baskam adina onun direktifi ve sorumlulugu altinda mevzuat hikOmlerine,
belediyenin amag ve politikalarina, stratejik planina ve yillik programlarina uygun olarak verilen
gdrev, yetki ve sorumluluk altinda gérev yapmak,

b) 5'nci maddede belitilen hizmetlerin yerine getirimesinde, yiritalmesinde ve
koordinasyonunda genel sekretere yardimei olmak,

c) Kendisine bagl birimlerin ilgili kanun, tizik, ydnetmelik, y&nerge, usul ve esaslar
kapsaminda verimli, etkin, dizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
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¢) Bagh birimler tarafindan yuritalen iglerde yapilan faaliyetleri yerinde kontrol etmek,
denetlemek, mevcut durum, yasanan veya yaganabilecek sorunlarla ilgili olarak genel
sekretere dnceden bilgilendirme yapmak/rapor sunmak,

d) Garev alan ile ilgili mevzuat diizenli olarak takip etmek,

e) Yetkisi cercevesinde bagl birimlerin kurum igi ve kurum digi yazismalarini yapmalk,

f) Kendisine bagl daire bagkanlar ile gerekli gérdigd hallerde ve haftada en az bir kere
diizenli olarak toplanti yapmak, ihtiyag duyulmasi halinde sube miidiireri ve birim personeli ile
toplanti yapmak, toplantilann kayit altina alinmasini saglamak, toplanti sonuglarim analiz
ederek genel sekretere rapor sunmak,

(2) Genel sekreter yardimcilan, birinci fikrada belittilen hizmetlerin ylrttalmesi ile
kendilerine bagh birimlerin isleyisinden dolayi genel sekretere kars: sorumluduriar,

Daire baskanlan
MADDE 7- (1) Daire Baskanlarnnin genel olarak gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Belediyenin ilgili mevzuata gdre belirenmis amag, hedef, strateji, ilke ve degerleri
dogrultusunda daire baskanlidina ait plan, program ve bitce dnerisini hazirlamak ve belediye
yanetiminin onayina sunmak,

b) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin, onaylanan plan, program ve biitgceye uygun bir sekilde
gerceklestiriimesi icin gerekli dnlemleri almak,

c) Daire Baskanhgina bagh birimlerin harcama yetkilisi olarak, bitce ile tahsis edilen
tdenek tutarinda harcama yapmak, her yil, is ve islemlerin amaglara, mali ydnetim ilkelerine,
kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren ig kontrol
glivence beyanini dizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

¢) Daire baskanhg galismalanmn etkin ve verimli bir sekilde yor(tdlip gergeklestiriimesi
igin is dagiiminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is b8lomona ve
galisma dizenini belirlemek, alt gruplan izlemek ve koordine etmek, olusan/olusabilecek
aksakliklara ¢tziimler bulmak,

d) Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak yol gdstermek,
gerektiinde yardim ve dnerilerde bulunmalk,

&) Sorumluluguna verilen ig glci ve diger kaynaklar geregi gibi verimli ve etkili kullanmak,
bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

f) Daire bagkanlhidinda yariatilen faaliyetlere iligkin tim bilgi ve belgelerin dogru, tam ve
giivenilir olmasini, dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak,

g) Kesintisiz bir gcaligmamin ylritilmesi igin dairesinin arag, gereg, malzeme ve personel
ihtiyaglarin belilemek ve temin edilmesini saglamak,

g) Daire bagkanhgimin gérev alani gergevesinde, belediyenin hedeflerine, misyon ve
vizyonuna katki saglayacak ozel hedefler ve projeler geligtirmek,

h) Gelen evraklann havalesini yapmak ve takip ederek sonuclandinimasini saglamak,

1) Gorev alam ile ilgii konularda kendini yetistirmek, mevzuattaki degisiklikleri takip
etmek, gerektiginde birimini ve personelini bu konuda yetistirmek,

i) Daire baskanhd islerinin yorotilmesinde kullanillacak kanun, thzik, ydnetmelik,
kararname, genelge gibi mevzuatin erisgilebilir bir yerde bulundurulmasini ve personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak,

i) Birimlerinin faaliyetlerini etkiyecek veya ilgilendirecek nitelikteki dis gelismeleri ve
yayinlan izlemek, ilgililere bilgi vermek ve gerektiinde personele kapsaml agiklama yapmak,
birimini degisimlere entegre etmek,

k) Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim ve
diger yollarla yetistirilmesini ve geligtirilmesini saglamak, bu konuda c¢aligsmalar yaparak
girisimde bulunmak,

[} Daire bagkanhdi personeline vermis oldugu gérevlerin sonucunu izlemeye ydnelik
mekanizmalar olugturmak, gerekli gérdigl hallerde ve haftada en az bir kere dizenli olarak
sube midarleri ile toplanti yapmak, toplantilar kayit alttina alarak analizini yapmak, genel
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sekreterlije bagl daire bagkanliklan icin genel sekretere, genel sekreter yardimeiliina bagh
daire bagkanliklari igin genel sekreter yardimeisina rapor sunmak,

m)Belediye baskani, genel sekreter, genel sekreter yardimcilan tarafindan istenen
raporlarin hazirlanmasini saglamak,

n) Daire basgkanlifinda gorev yapan personelin ilgili mevzuatina gére performans
dederlemelerini yapmak, yetersiz gbrllen personelin gelisimi i¢in dnlem almak,

o) Personelin 6zlik igleri ile ilgili evraklarini incelemek, uygun gérdiklerini imzalamalk, ilgili
mevzuata gore islemi sonucglandirmak, devam ve izinlerini takip etmek, gerektiginde uyarnlarda
bulunmak,

o) Kendisi de dahil olmak (zere, personelin herhangi bir nedenle isyerinden kisa veya
uzun sdreli ayrilmasi halinde, stz konusu islerin kimler tarafindan yapilacagini belilemek,

p) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda bagl oldugu genel sekreter
yardimcisina bilgi vermek, genel sekreter yardimcisi tarafindan istenen galismalar yapmak ve
yaptirmak,

r) Kendisine bildirilen hata ve usulsizlikler hakkinda gerekli inceleme ve arastirmay
yaparak, genel sekreterlie bagl daire baskanliklan icin genel sekretere, genel sekreter
yardimciligina bagl daire bagkanliklar icin genel sekreter yardimeisina bilgi vermek,

g) Daire bagkanlgl demirbasina kawith ara¢ gere¢ ve is makinelerinden hurdaya
ayrilacaklarin is ve islemlerini yapmak ve ilgili birimlere sevk etmek,

g} Daire bagkanhgina ait mal ve hizmet alim taleplerini mevzuata uygun sekliyle yerine
getiriimesini takip etmek,

t) Mewvzuata uygun olarak verilecek diger gtrevieri yerine getirmek.

Sube miidiirleri

MADDE 8 - (1) Sube muidurlerinin genel olarak gérev, yetki ve sorumliuluklar
sunlardir;

a) Belediyenin ilgili mevzuata gére belidenmis amag, hedef, strateji, ilke ve dederler
dodrultusunda sube middariGgine ait plan, program, rapor ve bltge dnerisini hazirlayarak daire
baskanina sunmak,

b) Sube midirddginin hizmet alan ile ilgili islerin; stratejik plan, performans programi,
yatinm programi ile biltcede yer alan hedefler dofrultusunda; mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol
prosedUrlerine uygun olarak sdrekli, verimli ve gOwvenli olarak yUrdtdldp zamaninda
gerceklestirimesini temin ve kontrol etmek,

c) Sube madarligince yuratalen her bir faaliyet igin olasi riskleri belirlemek, uygun kontrol
stratejilerini belirlemek ve gerektijinde ¢dzlim dnerileri ile birlikte daire baskanina rapor olarak
sunmak,

¢) Sube Madarldganin gdrev alani gergevesinde, Belediyenin hedeflerine, misyon ve
vizyonuna katki saflayacak ozel hedefler ve projeler gelistirmek, 6zel hedeflerine iliskin olarak
is plani hazirlamak ve personel arasinda gerekli gdrev dagilimini yaparak daire baskaninin
onayina sunmak,

d) Gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek, mevzuattaki dedisiklikleri takip
etmek, personelini ve birimini defjigikliklere entegre etmek,

e) Sube mudurlGgandn iglerinin yldritilmesinde kullanilacak kanun, tdzik, yénetmelik
kararname, genelge gibi mevzuatin erisilebilir bir yerde bulundurulmasini ve her personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak,

fiGorev alaninda yer alan faaliyetlere iligkin olarak ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi,
yasanan aksakliklarla ilgili olarak inceleme ve arastirma yapmak, ¢dzlm &nerileri Oretmek,
alinabilecek kanuni ve idari tedbirlerle ilgili olarak daire baskanina rapor sunmak,

g) Sorumlu oldugu personelin dzlik haklanni takip etmek, personelin 6zel durumiar
hakkinda daire baskanina bilgi vermek,
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§) Sube midirigine intikal eden belge, dilekce, bilgi edinme, CIMER vb. evraklari
inceleyerek, ilgili personele havale etmek; yazisma kurallarina uygun, siiresinde, tam ve
eksiksiz bir sekilde cevaplanmasin saglamak,

h) Sube midurligonce hazidanan  evraklan incelemek, kontrol etmek, yetkisi
gercevesinde parafe etmek, imzalamak,

1)Hizmet alanlanimin glivenligini saglayacak her tGrll tedbiri almak,

i)lc kontrol sistemini ve isleyisini sahiplenmek, desteklemek ve i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personeline drnek olmak,

1VSube madirligiand her thrld denetime hazir bulundurmak,

k) Sube midorligi personeli ile gerektiginde toplanti yapmak, yapilan toplantilan kayit
altina almak, toplanti sonucunu analiz ederek daire baskanina rapor sunmak,

[)Sube mudirlaginde belediyeye ait her tirli dokiman, tasit, bina, malzeme vb. mal ve
esyanin Gzenli kullanilmasin saglamak, idari konulardaki iglerin yoratalmesi ve bu konularda
her tarll yazigmanin zamaninda, usuline uygun olarak yapilmasin takip ve kontrol etmekle
yetkili ve sorumludurlar.

Birim personeli
MADDE 9- (1) Birim personelinin genel olarak gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Basta Devlet Memurlari Kanunu ile Is Kanunu olmak tizere kanunlarda kabul edilmisg
yasaklayic ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hikUmlerden ayn olarak, kendilerine
verilen isleri ilgili mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosedirlerine uygun olarak, nitelikli, huzl
ve verimli bir sekilde yerine getirmek,

b) I¢ kontrol sistemini 6grenmek ve uygulamak,

c) Yaphtidi is veya calisma ortaminda yasadigi sorunlar, varsa ¢tiziom &nerileriyle birlikte
sube midirine intikal ettirmek,

¢) Calisma alaninda Belediyeye ait her tarli dokdman, tasit, bina, malzeme vs. mal ve
esyay dzenli kullanmak, muhafaza etmek,

d) Kendisine cevap hazirlanmak Uzere intikal eden belge, dilekge, bilgi edinme, CIMER
vb. evraklan inceleyerek, yazisma kurallarina uygun, sUresinde, tam ve eksiksiz bir sekilde
cevaplanmasini saglamakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Son Hilkiimler

Birim yonetmelik ve yénergelerinin hazirlanmasi

MADDE 10- (1) Birimler, kendi faaliyet alanlanyla ilgili olarak gorev, yetki ve
sorumluluklariru, yetkili organlar tarafindan kabul edilen ¢alisma usul ve esaslan hakkinda
yonetmelik veya yonergelerle belirleyebilirler.

(2) Yonetmelikler ve yonergeler, ilgili birim tarafindan 24/2/2022 tarihli ve 31760 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan Mevzuat Hazilama Usul ve Esaslan Hakkinda Ydnetmelik
hikamlerine uygun olarak hazirlanir.

(3) Hazirlanacak yonetmelik ve yonergelerle, birimler ile bunlara bagh alt birimlere
iliskin géirev, yetki ve sorumluluklar belirlenir.

Degisiklik

MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirli degisiklik meclis karari ile yapilir.
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Ydnetmelikte yer almayan hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu ydnetmelikte dizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler,
ylrlrldkteki mevzuat hikimleri gergevesinde Baskan'in direktif ve talimatlar dogrultusunda
ylritaldr.

Yiiriirliik

MADDE 13- (1) Bu ydnetmelik hikOmleri, bliyiksehir belediye meclisinin kabula ve
belediyenin (www.mugla.bel.tr) internet sayfasinda yayimlanmasi ile yOrirlage girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiktimlerini Biytksehir Belediye Baskani yuritir.

Meclisimizce yapilan goriisme sonucunda;

Yukarida metni yazili Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yapisi, Gorev, Usul ve
Calisma Esaslarina Dair Y 6netmelik’in meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayil1 Belediye
Kanunu’nun 18. maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI
ILE KARAR VERILDI.
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