T.C.
EREGLi BELEDIYESi
TESISLER MUDURLUGU
GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlari

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yoénetmeligin amaci; Eredli Belediye Baskanhgi, Tesisler
Muduarlaguteskilat yapisini, hukuki statisunu, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, galigsma
usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yuratdlmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, Eredli Belediye Bagkanligi Tesisler MUdarlaga'nian hukuki
stattsunu, goéreyv, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

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

Baglayicilik

MADDE 4 - (1) Eredli Belediye Bagkanligi bunyesindeki ilgili mudurlukler gérev alanina
giren isve igslemlerde ilgili mevzuat hukdmlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, buyénetmelik huktmleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - (1) Bu yénetmelikte gecen;

Belediye: Eregli Belediyesini,

Baskanlik: Eredli Belediye Baskanhgini,

Bagkan: Eredli Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimcisi: EredliBelediyesi Tesisler MUdurluginan bagh bulundugu Baskan
Yardimcisini,

Meclis: EregliBelediye Meclisini,

Encimen: EregliBelediye Encimenini,

Mudurluk: EregliBelediyesi Tesisler Mudurluguna,

MUdur: Tesisler MUduring,

Personel: Mudurltge bagh ¢aliganlarin timuanda,

Memur: 657 sayil Devlet Memurlari Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet
ve diger kamu tuzel kigiliklerince yurttulen, asli ve sutrekli kamu hizmetlerini yerine
getiren personeli,



isci: Gorev ve sorumluluklari igverence tanimlanan ve 4857 sayili is Kanununa tabi
surekli olarak ¢galigan daimi isgiler ile belirli strelerde ¢aligtirilan gegici isgileri,
Sézlegsmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gbére bos memur
kadrosu karsiligr ve ayni kanun geregi, belirli strelerle galigtirilacak kariyerli personeli,
Yoénetmelik: Eregli Belediye Baskanligi Tesisler Mudurlugu Calisma Usul veEsaslari
Hakkindaki Yénetmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulug

MADDE6 - (1) Eregli Belediyesi Tesisler MUdurligu 22.02.2007 tarihli Resmi
Gazete'deyayinlanarak yururluge giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari
Birlikleri Norm Kadroilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve 5393 sayili Belediye
Kanunun 48. maddesi geregincekredli Belediye Meclisi'nin 12.06.2019 tarih ve 74 sayili
meclis karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE7 - (1) Tesisler Mudurligu; Ust yénetici olarak Belediye Bagkanina veya
Baskaninin géreviendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina badli olarak
caligmalarini sardarar.

(2) Madurlugun organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
muaduaran teklifiilgili baskan yardimcisinin uygun goérist ve Belediye Bagkaninin
onaylyla olusur ve yuararlage girer.

(3) Belediye Bagkani organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

(4)Tesisler Mudurlugu Bakim Onarim sefligi, Tesisler sefligi ve idari igler Sorumlusundan
olusmaktadir.

(5)Tesisler MUdurt hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢aligtirlacak
personelin dagiimi ve yapilacak iglerle ilgili duzenlemeleri ve islemleri mevzuat
gercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - (1) Mudurlukte Eredli Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayidamemur, gegici is¢i, kadrolu isgi, sézlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla
calistirilanpersonel gérev yapar.

UGUNCU BOLUM



Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mudurlagiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Mudurlagun gérevleri agsagida belirtildigi gibidir.

a) Mudurligun faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
sUresi igerisinde yerine getirmek.

b) Mudurligun diger idareler nezdinde takibi gereken ig ve iglemlerini yuritmek ve
sonuclandirmak.

c) Stratejik plana, yillik performans programing, yatirm programina ve mudurlik
butgesine uygunolarak ¢aligmalarini yaratmek.

¢) Eregli Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igingerekli galigsmalari yapmak.

d) Mudurluge gelen yazi ve dilekgeleri siresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 gun iginde yazili bilgi vermek, igslem
safahatinin duyurulmasihalinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil Bilgi Edinme
Hakki

Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
sunmak.

f) 4734 sayill Kamu ihale Kanunu kapsaminda; maduarligan ihtiyaci olan her tarl mal
alimi, hizmetalhmi ile yapim iglerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak ediglerini
duzenlemek, kabullerini yaparaksonuglandirmak.

g) Mudurlikge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlienmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

J) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariylaihale strecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak.

h) Verilecek talimat cercevesinde mevcut mevzuat hukimleri dogrultusunda
gerektiginde Belediyeye ait her turlu tesisi isletmek.

Mudurian Goérevleri

MADDE 10 - (1) Tesisler muduranun gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Mudurlik galigmalarini yasal mevzuata uygun olarak yUritmek, her tarl yasal
mevzuatdegisikliklerinde Mudurltk ¢aligmalarini yeniden duzenlemek ve ¢aliganlarin
yasal mevzuata vedegisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Mudurluk adina yapilacak harcamalarda harcama  yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiylagerekli igslemleri yapmak.

c) Mudurlagun Gérev ve Caligma Yénetmeligi hazirlik calismalarini yaratmek.
¢)Mudurluk calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yénetmelikler ve yénergeler

hazirlayarakuygulamaya koymak.



d) Mudurlagun ¢aligma programlarini (gunluk, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
surekli guncelhalde bulundurmak.

e) Mudurluk arsivinin olugturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

f) Mudarlugune ait tasinirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin
goérevlendirilmesi vetaginir kayit islemlerinin yuratdlmesini saglamak.

g) Mudurluge kayith her tarli taginir ve tasinmaz mallarin iyi kullaniimasini ve
korunmasini saglamak.

g) is guvenliginin ilgili yénetmelik ve prosedirlere uygun olarak sadlanmasi igin her
tarld énlemialmak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

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

1) MUdUrlagun ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarakgergeklestirilmesini saglamak.

i) Madarlagan yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

j) Mudarlagun yillik butge tekliflerini ve varsa yillik Gcret tarifelerini hazirlamak.

k) Madurlugan yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, suresi iginde ve dogru bir
sekildeyapilmasini saglamak ile l.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

[) Madurlugun is ve iglemleri ile ilgili aragtirma, sorugturma, denetim ve teftiglerde
Mudurlagungaligsmalari hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapiimasinisaglayarak cevaplandirmak.

m) Mudurluge gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, suresi icinde gereginin
yapillmasini vecevaplandiriimasini saglamak.

n) Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina
rapor vermek.

0) Bagkanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptiriimasini saglamak.

&) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen mudurlagan ¢aligma
alaniyla ilgilitalepleri ve sik@yetleri degerlendirmek, stresi iginde gereginin yapilmasini
ve cevaplandiriimasinisaglamak.

p) Mudurlik galiganlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

r) Mudurluge yeni gelen veya gérev yeri dedigsen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

s) Mudurluk personelinin caligma performanslarini degerlendirmek.

s) Mudurlukteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yénetimindeki personele gérev vermek, yaptiklar igleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgive rapor istemek.

u) Caliganlarin ig koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi dnlemek
ve birim igicalisma akigini kontrol etmek.



U) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli gérdugu
hususlardadizenlemeler ve iglemler yapmak.

v) Verilecek talimat gergevesinde mevcut mevzuat hakimleri dogrultusunda
gerektiginde Belediyeyeait her turlU tesisin igletilmesini saglamak.

Mudurin Yetkileri

MADDE 11 - (1) MUdUrlUk bunyesinde gérev yapan mudurin yetkileri agagida belirtildigi
gibidir.

a) Madurlagu;

1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger mudurltklerine, mudarlagun alt birimlerine
vepersoneline kargi dogrudan,

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluglarina, meslek kuruluglarina
vegerektiginde gergek ve tuzel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiylaq,
sahsen ya daevrak Uzerindeki imzasiyla temsil etmeye,

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

c) Butge édeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gérevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

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

e) Bagkanlik makaming; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlegtirme,
alt birimlerinadlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

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

g) Performans 8lguimu ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya,

) Is ve iglemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her turli bilgi ve
belgeyiistemeye,

h) Calisma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

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

i) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatiara uymayan personel hakkinda disiplin
surecinibaglatmaya,

j) Toplanti duzenlemeye ve toplantiy yénetmeye,

k) Butce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda Ust ydnetici
onaylylapersonele fazla mesai yaptirmaya,

1) Gerekli gérdugu konularda Hukuk isleri Mudurligu’'nden baskan yardimceisi ve baskan
onaylylagéris sormaya,

m) islemlerde usulsuzlik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tarla tedbiri almaya
yetkilidir.



Mudurian Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) MUdurlik bunyesinde gérev yapan muadurin sorumluluklari agagida
belirtildigigibidir.

a) MUdarlagun ve muaduar olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin
hukuka vebelediye mevzuatina uygun olarak yuruttlmesinde;

1) Belediye Bagkanina ve bagl bulundugu Baskan Yardimcising,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili intisas komisyonlaring,

3) Gerektiginde Belediye Encimenine,

4) Kolektif caligma gerektiren konularda; ¢aligmanin éznesi durumundaki mudurliklere
veyamudurlere ya da kurullara kargi sorumludurlar.

b) Mudurligun ve mudur olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki i ve
islemlerinhukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi surecinde,

Baskanlik Makaminibilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay'q,

2) iIgiIi Bakanliklarin denetim organlaring,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) i¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmaklasorumludurlar.

c) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve sorugturma
asamasinda,adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yaraten organlara gerekli bilgi
ve belgeleri zamaninda veeksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Sef ve Birim Sorumlularinin Genel Gérevleri

MADDE 13 - (1) Mudurlik bunyesinde gérev yapan sef ve birim sorumlularinin
genelgoérevleri agagida belirtildigi gibidir.

a) is guvenliginin ilgili yénetmelik ve prosedirlere uygun olarak sadlanmasi igin her
tarla 6nlemialmak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak,

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosedirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,
c) Mudurlukle ilgili kurum igi ve kurum digi yazigmalari hazirlanmasini saglamak,

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek,

d) Maduran yetki verdigi durumlarda muaduarlige gelen talep, sikéyet ve énerileri
degerlendirmek,

e) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gérevleri yerine getirmek, yapilan caligmalar
hakkinda bilgivermek,

f) Ustlerinden aldigi gérevleri personele dagitarak igslemlerin yapilmasini saglamak,

g) Personelin koordinasyonunu saglamak, galigmalarini kontrol etmek ve yénlendirmek,



J) Problemli konularda mudurltklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, Ustleriyle irtibat
kurarakg6ztme kavusturmak,

h) Goérevlendirildigi takdirde mudurun yerine vekdlet etmek,

I) Personelin daha verimli galigmasi igin egitim almalarini saglamak, motive etmek,
caligmalarinaydén vermek,

i) is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi veyapilmasini saglayacak tedbirleri uygulaomak ve Ust yénetime tekliflerde
bulunmalk,

j) Kanun, tazik, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarakyapmak ve yaptirmak,

k) Harcama Birimlerinin intiyag duydugu mal, hizmet ve yapiliglarina iligkin iglemleri, ilgili
kanun,yénetmelik ve tebliglere uygun bigcimde yuruterek, temin edilmesini saglamak,
1) Mudurlagunde gérevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamaylyapmak ve iglerin dtzenli olarak yaratilmesi igin gerekli tedbirleri almak ile
gorevlidir.

(2) idari igler Birim Sorumlusunun 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
ilgilisézlesme/iptal/devir islemlerinin ilgili Madurlige bildiriimesini saglamak,

c) Hizmet Unitelerinin intiyaci olan demirbasg, mobilya ve tabela alimlari, elektrik,
dogalgaz, sihhitesisat, nalbur malzemesi alimlari ve ddseme, mefrusat, tefrigat,
makine-techizat ile ilgilimalzemelerin yasal mevzuat huktmleri gergevesinde aliminin
saglanmasi amaciyla ihtiyacininbildiriimesi,

¢) idari igler Birimi gérev kapsamina giren mal ve hizmet alimlarina ait ihale streglerini

takip etmek,ihale sonrasi aylik hak ediglerini duzenlemek,

(3) Bakim Onarim $efinin gérevleri,

a) Belediye'ye ait tum hizmet binalarinda bulunan her tarld mekanik, elektrik, makine-
teghizat vesistemlerin bakim onarimi ile ilgili is ve iglemleri gergeklestirmek Uzere
Belediyenin ilgili birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

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

c) Birimlerden gelen bakim ve onarim iglemleri igin ilgili personeli géreviendirerek ilgili
is takibiniyapmalk,

¢) Yapilan bakim ile ilgili bilgileri toplamak,

d) Arizalarin yUklenici tarafindan gideriimesine karar verildiyse, yuklenici ile iletigim
kurarakarizanin giderilmesini saglamalk,



e) Bakim Onarim Birimi ile ilgili prosedur ve surecleri uygulamak ve kayitlarini tutmak
ilegorevlidir.

f) Belediyemize ait hizmet binalarinda bulunan jeneratérlerin bakim  dosyalarini
hazirlamak,periyodik bakimlarini yaptirmak ve takip etmek, hak edig dosyasini
duzenlemek olugacak arizalariydkleniciye bildirmek ve onarimlarini yaptirmak Uzere
Belediyenin ilgili birimlerine bildirmek,

g) Isitma ve sogutma sistemlerinin (quet klima sistemleri, chiller, kombi, brulor, lokal
klima),

kompanzasyon sistemlerinin, kamera ve guvenlik sistemlerinin, asansérlerin, elektrik
motorlarinin, kesintisiz gu¢ kaynaklarinin bakim dosyalarini hazirlamak, bakimlari
yapan yuklenicininbakimlarinin  takibini yapmak, hak edis dosyasini dizenlemek
olugsacak arizalari ydkleniciyebildirmek ve onarimlarint yaptirmak Gzere Belediyenin ilgili
birimleri arasinda koordinasyonu saglamalk,

J) Yangin séndurme sistemlerinin kontrollerini yapmak, dolum tarihi gelen tuplerin
dolumlariniyaptirmak, eksiklerini gidermek,

h) Hizmet tesislerinden gelen talepleri, (klima, Isitici vb.) degerlendirerek istenilen
cihazlarinteminini ve kurulumunu saglamalk,

1) Hizmet tesislerinden elektrik ve mekanik arizalarini tespit ederek arizalarin
giderilmesini saglamakile goérevlidir.

i) Guvenlik Kamera Sistemlerinin ve telsizlerin bakim dosyalarini hazirlamak, arizali
telsizlerinonarimlarini yaptirmak,

(4) Tesisler Birim Sefinin gorevleri

a) Belediye hizmet tesislerinde eksik ya da tamiri gereken igleri tespit etmek ve bakim
onarimbirimine bildirmek,

b) Belediye hizmet tesislerinin her an kullanima hazir halde bulundurulmasi icin
denetimini yapmak,

c) Tesis sorumlularinin is programlarinin duzenlenmesini ve takibini saglamak ile

gorevlidir.
DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari

Is Birli§gi ve Koordinasyon

MADDE 14 - (1) Mudurlik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudurluk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.



b) Mudurlige gelen tum evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
mudure iletilir.

c) Mudur, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yoénetmelikte adi gegen gérevlilerin 8lum harig her hangi bir nedenle
goérevlerinden ayrilmalaridurumunda goérevleri geredi yanlarinda bulunan her tarlt
dosyaq, yazi ve belgeler ile zimmeti altindabulunan egyalari bir gizelgeye bagh olarak
yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.

Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

d) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger esyalar birim
amirininhazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

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

a) Mudurlukler arasi yazigmalar Madar'an imzasi ile yaratalar.

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

o) Madarlagun, Belediye disi 6zel ve tuzel kigiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Komu
Kurum veKuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gérulen yazigmalar;, Madir ve
Bagkan Yardimcisininparafi Belediye Bagkaninin  veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yaratalur.

b) Mudurlige havale edilen her turli evrak ve dilekge kayda gegirilip, mudar tarafindan
ilgili birimehavale edilir.

c) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygunolarak iglem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa
Muduran bilgisi dahilinde ilgililerebu yanhs duzelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya duzeltilemeyecek biryanliglik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda iglem yapilmaz.

¢) Birimler arasinda yazigma, dosyalama, arsivieme gibi konularda standartlagmaya
gidilmesi icinzaman zaman ig akig semalari ve élgtimlemeler kontrol edilir.

d) imza kargiigl alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi Uzerinden
muduarluge aktarilanevrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnifedilerek havalesi igin madure sunulur. Madur tarafindan
ilgilisine havalesi yapillir. ilgilisi tarafindan,teslim alinan evraka yasal stresiiginde geredi
yapllir.

e) Tum iglemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi Gzerinden numara
verildiktensonra ilgili yerlere génderilmek Uzere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamdailgilisine/ilgili madurluklere teslim edilir.

f) Tum iglemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin muduarlikte kalan sureti
konusuna géredosyasina konur. Arsiv. mevzuatina uygun olarak belirli stre birim

arsivinde saklandiktan sonrakurum arsivine devredilir.



g) Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya mudurligun bagh bulundugu Bagkan
Yardimcisinindenetim ve goézetiminde, Eredli Belediye Baskanligi imza Yetkileri
Yénergesi ve Yazisma Kurallariile ilgili ydnetmelik hUkGmlerine gére hareket edilir.

Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 15 - (1) Tesisler MUdurlugu; bu yénetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiylomaduarlagun gérev alanina giren is ve islemleri agsagida belirtilen mevzuat
huktmlerine uygun olarakyerine getirir.

a) 5393 sayil Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili BuyUksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayil Kaomu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayill Kamu ihale Kanunu,

d) 4735 sayill Kaomu ihale Sézlegmeleri Kanunu,

e) 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu,

f) 4857 sayili is Kanunu,

g) 6331 sayili is Saghg ve Guvenligi Kanunu,

§) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,

i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunuy,

j) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

k) ic Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik,
I) Mahalli idareler Butge ve Muhasebe Yonetmeligi,

m) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
n) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik,
0) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

&) iigili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM

Ortak Hukuamler

MADDE 16 - (1)

a)Tum personel; denetim, tetkik, aragtirma, sorusturma ig ve iglemlerini, gidilecek yerleri
veyaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina
aclklamadabulunamaziar.

b)Tum personel, disince, inang, siyasi gérus ve mevkii farki gézetmeden vatandaglara
esit muameleederler.



c)TUum personel, mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve
masa gozlerinekoyar ve Kilitler.

¢)Tum personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d)Tum personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e)Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki
kendisinden sonragéreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikge
goérevinden ayrilamaz. Devir teslimtutanaklari Madurlikte muhafaza edilir.
f)Mudurlugu ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve duzenli bir gekilde yaratulmesi ve
personelarasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.

g)Mudurluk ve bagl birimlerde gérev yapan her kademedeki personel, yarurlikteki
Kanunlargergevesinde ig ve islemlerini yapmakla yakamludur.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yoénetmelikte hitkkiim bulunmayan haller

MADDE 17- (1) is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yararlikteki ilgili

mevzuathtkdmlerine uyulur.

Yararlak

MADDE 18- (1) Bu Yénetmelik hukumleri Konya EregliBelediye Meclisinin
onaylamasinitakiben 3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yararluge
girer.

Yaratme

MADDE 19-(1) Bu Yoénetmelik huakumleri, Konya EregliBelediye Bagkani tarafindan
yuaratalar.

MADDE 20 - (1) Bu yénetmelik hukumlerini Eregli Belediye Bagkani yuratur.



