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Ozii; Antalya Kepez Belediyesi Tesisler Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkindaki
Yonetmeligin goriisiilmek tizere Plan ve Biitce Komisyonuna havalesinin uygun bulunduguna oy
birligi ile karar verildigi hk.

Kepez Belediye Meclisinin 24. donem 01/03/2017 tarihi Carsamba giini saat 14.00’°te yaptig1

2017 yili MART ay1 olagan toplantisi 1. birlesim 1. oturumunda alinan Kararidir.

GUNDEMIN 5. MADDESI

. 22.02.2007 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmeligi uygun olarak, 5393
sayili Belediye Kanununu 48 inci maddesi geregince, Belediye meclisimizin 01.10.2014 tarih ve
2014/206 sayili karari ile olusturulan Tesisler Miudiirliiglimiiz i¢in hazirlanan “Antalya Kepez
Belediyesi Tesisler Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” ckte
sunulmustur. S6z konusu Yonetmeligin Belediye Kanununun 18’inci maddesinin (m) bendi geregince
Belediye Meclisimizde goriistilmesi hususunda;

T.C
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESi
TESISLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

(TASLAK)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlari

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Tesisler MudurlGgi teskilat yapisini,
hukuki statlisiind, gorev, yetki ve sorumluiukiariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha
etkin ve verimli yuriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Tesisler Midirlagi’niin hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu ydnetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicilik

MADDE 4 - (1) Kepez Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili midurlikler gérev alanina giren is ve islemlerde
ilgili mevzuat hiikimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yénetmelik hiikiimleri ile

baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gegen;
Belediye : Antalya Ke

Bagkanlik : Kepe
Baskan 1K




Bagkan Yardimcisi : Kepez Belediyesi Tesisler Muduirltiguniun bagh bulundugu
Bagkan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enclimenini,

Mudurluk : Kepez Belediyesi Tesisler Mudurlugund,

Mudiir : Tesisler Muddurind,

Personel : Midurlige bagh calisanlarin timin,

Memur : 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu,

Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yurttulen, asli ve sirekli kamu
hizmetlerini yerine getiren personeli,

isci : Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili is Kanununa
tabi stirekli olarak ¢alisan daimi iggiler ile belirli stirelerde ¢alistirilan gegici
iscileri, ,

Sozlegmeli Personel  : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gére bos memur kadrosu
karsihgi ve ayni kanun geregi, belirli stirelerle galistirilacak kariyerli personeli,

Yonetmelik : Antalya Kepez Belediye Baskanligi Tesisler Midurligi Calisma Usul ve

Esaslari Hakkindaki Yonetmeligi ifade eder.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Organizasy~n ve Personel Yapisi

Kurulug

MADDE 6 - (1) Kepez Belediyesi Tesisler Midurligt 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de yayinlanarak
yururlGge giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi geregince Kepez Belediye Meclisi’'nin 01.10.2014
tarih ve 2014/206 sayili meclis karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 - (1) Tesisier Miidiirligi; Ust yonetici olarak Belediye Bagkanina veya Baskaninin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calismalarini siirdiiriir.

(2) Midirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; mudirin teklifi, ilgili baskan
yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirlige girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4)Tesisler Mudiritugu Bakim Onarim sefligi, Tesisler sefligi ve idari isler Sorumlusundan olugmaktadir.
(5)Tesisler Mudiri hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirtlacak personelin dagilimi ve
yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat cercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - (1) Mudurliikte Kepez Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, ge<;|C|
is¢i, kadrolu isci, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumiuluklar

Mudurligin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Midirlugin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudiirligiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi icerisinde
yerine getirmek.

b) Mudurliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuclandirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve mudiirliik biitgesine uygun olarak
¢ahsmalarini yliratmek.
¢) Kepez Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Plakindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi icin gerekli
caligmalari yapmak.
d) Miidirliige gelen yazi ve dilekgeleri siicesi icexisi
yapilan basvurulara 30 giin iginde Qa\ﬁilgi ver,

ayrica bildirmek.

cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekce yoluyla
; i§le&safahat|nm duyurulmasi halinde alinan sonucu
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e) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

f) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu kapsaminda; mudirligiin ihtiyaci olan her tiirli mal alimi, hizmet alimi ile
yapim iglerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.
g) Midirlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivienmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

g) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale
surecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

h) Kiiciik onarimlar da dahil olmak tizere yapima iliskin onarimlar ile makine ve ekipmanin bakim onarim
islemlerini gergeklestirmek.

1) Verilecek talimat cercevesinde mevcut mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gerektiginde Belediyeye ait her
tirlu tesisi isletmek.

Mudiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Tesisler muduriinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudurlik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yuritmek, her tirli yasal mevzuat degisikliklerinde
Mudirliik calismalarini yeniden diizenlemek ve galisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini
temin etmek.

b) Mudirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihaleierde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli
islemleri yapmak.

c) M'udirlagiun Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yirtatmek.

¢)Midirluk calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve ydnergeler hazirlayarak
uygulamaya koymak.

d) Midirligiin calisma programlarini (guinliik, haftalik, aylk ve yillik) hazirlamak ve siirekli giincel halde
buiundurmak.

e) Midurlik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

f) Mudiirligiine ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin goreviendirilmesi ve taginir kayit
islemlerinin yuruttlmesini saglamak.

g) Mudiirliige kayitli her tiirlii taginir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirli onlemi almak,
faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Mudirligin calismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gerceklestiriimesini saglamak.

i) Midurligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

j) Mudirlagiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik cret tarifelerini hazirlamak.

k) Mudirligin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde yapilmasini
saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

1) Mudirltgin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde Mudurliigin cahigmalari
hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftig ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak
cevaplandirmak.

m) Mudirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin yapiimasini ve
cevaplandiriimasini saglamak.

n) Yapilan calismalar hakkinda Belediye Bagkani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina rapor vermek.

0) Baskanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

6) Diger kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaglardan gelen midurlugin ¢alisma alaniyla ilgili talepleri ve
sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve cevaplandiriimasini saglamak.

p) Mudiirliik cahisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

r) Mudirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

s) Mudiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

s) Mudiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yonetimindeki personele gorev vermekyyaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.
u) Calisanlarin ig koordinasyonunu ve motivasyon
akisini kontrol etmek.
ii) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleN deggrlendr

u saglamak, gizli igsizligi onlemek ve birim i¢i calisma

ek gerekli gordiigu hususlarda diizenlemeler ve




islemler yapmak.

v) Verilecek talimat gergevesinde mevcut mevzuat hitkimleri dogrultusunda gerektiginde Belediyeye ait her
turll tesisin igletilmesini saglamak.

Miudiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Muddrlik biinyesinde gorev yapan mudiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudurlaga;

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger mudurliklerine, mudurlGgin alt birimlerine ve personeline karsi
dogrudan,

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gercek
ve tizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve middrligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

c) Buitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve goreviendirmeye,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

e) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarini ve
fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

f) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

g) Performans Olcimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

g) is ve islemleri kontroi etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,

h) Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

i) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,

j) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyi ydnetmeye,

k) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda oimak kaydiyla; gerekli durumilarda st yonetici onayiyla personele
fazla mesai yaptirmaya,

I) Gerekli gordiigii konularda Hukuk igleri Midurlugi'nden baskan yardimcisi ve baskan onayiyla gorus
sormaya, :

m) islemlerde usulsiiziiik ve yoisuziugu 6nlemek igin yasal her tirli tedbiri almaya yetkilidir.

Mudiriin Sorumlulukiart

MADDE 12 — (1) Miidiiriiik biinyesinde gérev yapan miduriin sorumluluklar agsagida belirtildigi gibidir. -

a) Mudurligin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemierin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yuriitilmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Encimenine, r

4) Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidirliklere veya mudurlere ya
da kurullara karsi sorumludurlar.

b) Midirlugin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki ig ve iglemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetienmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kayduyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) ic Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.
c) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorusturma agamasinda, adliya da
idari inceleme ve sorusturmayi yiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

Sef ve Birim Sorumlularinin Genel Gorevleri

MADDE 13 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan sef ve birim sorumlularinin genel gorevleri agagida
belirtildigi gibidir.

a) is guvenliginin ilgili yénetmelik ve prasediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tirlid onlemi almak,
faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak,

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakiv olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

¢) Midarliikle ilgili kurum igi ve kurum digi yazisigalag hazirlanmasini saglamak,

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personejesevk ek,

d) Miidirin yetki verdigi durumlarda ﬁ'ﬁgﬂijéq gelen tglgkgikéyet ve dnerileri degerlendirmek,
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e) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gérevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi vermek,

f) Ustlerinden aldigi gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve ydnlendirmek,

g) Problemli konularda mudiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, Ustleriyle irtibat kurarak ¢dziime
kavusturmak,

h) Gorevlendirildigi takdirde midiirin yerine vekalet etmek,

1) Personelin daha verimli galismasi igin egitim almalarini saglamak, motive etmek, calismalarina yon vermek,
i) is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime tekliflerde bulunmak,

j) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve
yaptirmak,

k) Harcama Birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili kanun, yonetmelik
ve tebliglere uygun bigimde yiriterek, temin edilmesini saglamak,

[) MiidirlGglinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarini saglayacak planlamayi yapmak ve
islerin duzenli olarak yirutulmesi igin gerekli tedbirleri almak ile gorevlidir.

(2) idari isler Birim Sorumlusu’nun gérevleri

a) Belediyemiz hizmet tesislerine ait, elektrik, su, dogalgaz faturalarinin takibinin saglanmasi,

b)Mevcut ve yeni tesislerin gerekli olan dogalgaz, elektrik ve su abonelikleri ile ilgili s6zlesme/iptal/devir
islemlerinin ilgili Mudiirlige bildirilmesini saglamak,

¢) Hizmet Unitelerinin ihtiyaci olan demirbas, mobilya ve tabela alimlari, elektrik, dogalgaz, sihhi tesisat,
nalbur malzemesi alimlari ve déseme, mefrusat, tefrisat, makine-techizat ile ilgili malzemelerin yasal mevzuat
hiikimleri cergevesinde aliminin saglanmasi amaciyla ihtiyacinin bildirilmesi,

¢) idari isler Birimi gérev kapsamina giren mal ve hizmet alimlarina ait ihale sureglerini takip etmek, ihale
sonrasi aylik hak edislerini dizenlemek,

(3) Bakim Onarim Sefinin gorevleri,

a) Belediye’ye ait tim hizmet binalarinda bulunan her tiirlii mekanik, elektrik, makine-techizat ve sistemlerin
bakim onarimu ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek,

b) Birimlerden gelen bakim ve onarim islemlerini kayit altina almak,

¢) Birimlerden gelen bakim ve onarim iglemleri igin ilgili personeli gérevlendirerek ilgili is takibini yapmak,

¢) Yapilan bakim ile ilgili bilgileri toplamak,

d) Arzalarin yiiklenici tarafindan giderilmesine karar verildiyse, vyiiklenici ile iletisim kurarak arizanin |
giderilmesini saglamak, :

e) Bakim Onarim Birimi ile ilgili prosediir ve stiregleri uygulamak ve kayitlarini tutmak ile gorevlidir.

f) Belediyemize ait hizmet binalarinda bulunan jeneratérlerin bakim dosyalarini hazirlamak, periyodik
bakimlarini yaptirmak ve takip etmek, hak edis dosyasini diizenlemek olusacak arizalari yiikleniciye bildirmek
ve onarimlarini yaptirmak,

g) Isitma ve sogutma sistemierinin (paket klima sistemleri, chiller, kombi, briilér, lokal klima), kompanzasyon
sistemlerinin, kamera ve givenlik sistemlerinin, asansorlerin, elektrik motorlarinin, kesintisiz gug
kaynaklarinin bakim dosyalarini hazirlamak, bakimlari yapan yiklenicinin bakimlarinin takibini yapmak, hak
edig dosyasini diizenlemek olusacak arizalari yiikleniciye bildirmek ve onarimlarini yaptirmak,

g) Yangin séndiirme sistemlerinin kontrollerini yapmak, dolum tarihi gelen tiiplerin dolumlarini yaptirmak,
eksiklerini gidermek,

h) Hizmet tesislerinden gelen talepleri, (klima, isitici vb.) degerlendirerek istenilen cihazlarin teminini ve
kurulumunu saglamak,

1) Hizmet tesislerinden elektrik ve mekanik arizalarini tespit ederek arizalarin giderilmesini saglamak ile
gorevlidir.

i) Givenlik Kamera Sistemlerinin ve telsizlerin bakim dosyalarini hazirlamak, arizal telsizlerin onarimlarini
yaptirmak,

(4) Tesisler Birim Sefinin gérevleri

a) Belediye hizmet tesislerinde eksik ya d
bildirmek,

b) Belediye hizmet tesislerinin her an kullanima hazir halde bulundurulmasi igin denetimini yapmak,
c) Tesis sorumlularinin is programlarinin diizenlenrmesini ye takibini saglamak ile gorevlidir.

tamiri gereken igleri tespit etmek ve bakim onarim birimine




DORDUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari

is Birligi ve Koordinasyon

MADDE 14 - (1) Mudiirliik ii isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudiirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

c) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapiimadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Cahisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Middrliikler arasinda igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudirliikler arasi yazigmalar Mudiir’tin imzasi ile yiritiilir.

(3) Diger kurum ve kurulusiaria koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudiirligin, Belediye digi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Bilyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiritilir.

b) Mudiirlige havale edilen her tirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili birime havale
edilir.

c) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun olarak islem
yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir
veya eksiklik tamamlattiriir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi icin zaman
zaman is akig semalari ve dlgimlemeler kontrol edilir.

d) imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden mudirlige aktarilan evrak veya
dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi icin
mudure sunulur. Midiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi
icinde geregi yapilir.

e) Tim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tizerinden numara verildikten sonra ilgili
yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
mudirliklere teslim edilir.

f) Tum islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin mudiirliikkte kalan sureti konusuna gore dosyasina
konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.
g) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya mudirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve
gozetiminde, Kepez Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik
hikiimlerine gore hareket edilir.

Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 15 — (1) Tesisler Miidiirligii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, mudirlGgin
gorev alanina giren ig ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayil Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyuiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

f) 4857 sayili is Kanunu,

g) 6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

g) 5070 sayih Elektronik imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanil Ina b{l nun,
i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,'\ s '




j) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

k) ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
1) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi,

m) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
n) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik,
0) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

o) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 16 - (1)

a)Tim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari,
yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.

b)Tim personel, dusiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaglara esit muamele ederler.
c)Tum personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

¢)TUm personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d)Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra gdreve
baglayan veya baglayacak olan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim tutanaklari
Mudirlikte muhafaza edilir.

f)Midurlugu ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiriitiilmesi ve personel arasindaki
ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.

g)Miidurlik ve bagh birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar ¢ergevesinde is
ve islemlerini yapmakla yikimludiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve'Son Hukumler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17- (1) is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiirtrlik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yurirliige girer.

Yuritme

MADDE 19-(1) Bu Yénetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Bagkani tarafindan yiiritiilir.

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikimlerini Kepez Belediye Baskani yiiriitiir.

Konu okunmus sayilmas: kaydiyla gériismeye agildi. Yapilan miizakereler sonucunda oylamaya
sunulmustur.

KARAR:

5393 sayili Belediye Kanunu 18. Maddesi (m) bendi “ Belediye tarafindan cikarilacak
yonetmelikleri kabul etmek” hiikkmiine istinaden Antalya Kepez Belediyesi Tesisler Miidiirliigii
Galisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmeligin goriisiilmek izere Plan ve Biitce Komisyonuna

avalesine ve daha sonra konu ile ilgili hazirlanacak komisyon raporunun meclise sunulmasinin uygun
bulunduguna (AK Pf/r\t}'pMHP ve CHP Grubu ve Bagimsiz Uyeler Kabul) oy birligi ile karar verildi.

Dilaver TANIK
Divan Katibi




