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KATILAN ÜYELER: Belediye Başkanı Mehmet Siyam KESİMOĞLU, Arda
KOLCULAR, Hasan BAYKAL, Can YAZ|CI, Samet BABACIK, Ali GÖKÇEN, Sualp
ALDÜZ, Fırat ALTINTEL, Ömer Faruk AKKOL, Ersin KIRMIZITAŞ, Fatırettin KAYA,
Ayten DoyMAZ, Ebru BİLGİÇ ILIK, ytiksel TAşKIN, Ayşe DURMAZ, Nadiye
RODOPLU, Burcu gÖrÜKBaŞI YEĞİN, Savaş çEKİNMEZ, ytıce| oLUçAy dahil 19
üyenin iştirakiyle toplandı.

KATILMAYAN ÜYELER: Esra Cansu BOYRAZ, Gürkan ORAS, Elmas B
Mahmut BOZAN, Selda BİLGiN, Halil KAHRAMAN, Coşkun TOKLUCU

CtrNnnlVlİN: "Kırklareli Belediye Başkınlığı Görev ve Çalışmı Yönetmeliği" ile ilgili
konunun görüşülmesi.

_KARAR_
Belediye Meclisince yapılan görüşme ve mtizakereler neticesinde;
Kırklareli Belediye Başkanlığı Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin aşağıdaki şekli ile

kabulüne, oybirliğiyle karar verildi.

T.C.
KIRKLARELİ BELEDİyE BA,ŞKANLIĞI
GöREv vE çALIşMA yöNETMELiĞi

niniNci nöı,üıvı
Amaç, Kapsam, Dayanalıo Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç
MADDE 1- (l) Bu yönetrneliğin amacu Kırklareli Belediye Başkanlığı Müdiirlfü ve
personelinin, fonksiyonel ve opert§yonel görev dağılımını belirlemek, birim
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şemalannı oftaya koymak, yönetici ve personelin görevlerini etkin ve etkili bir şekilde
yürütebileceği bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmasrnr sağlamak, görev, yetki ve
sorumluluklarını çağdaş kamu yönetimi ilke ve uygulamalan çerçevesinde belirlemeye
yönelik tedbirlerin alınmasına ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (I) Bu yönetmelik Kırklareli Belediye Başkanlığı müdürlükleri ve personelinin
görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarrnr kapsar.

Dayanak
MADDB 3- (1) Bu yönetmelik, 03/0712005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15/b
maddesi ıle 2210212007 tarihli ve 26442 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe giren
Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro Standartlarına Dair
Yönetmelik hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında;

: Kırklareli Belediyesini,
: Kırklareli Belediye Başkanlığını,
: Kırklareli Belediye Meclisini,
: Kırklareli Belediye Encümenini,
: İç denetim faaliyetlerini gerçekleştiren birimi,
: İç denetim faaliyetlerini gerçekleştirmekle sorumlu sertifika
sahibi iç denetçileri,

: Norm kadro yönetmeliğine göre oluşturulan müdürlüğü,
: Birim müdürünü,
: Müdiirlüğe bağlı olarak çalışan personeli ifade eder.

Temel İükeüer
MADDE 5- (1) Kırklareli Belediyesi'nde aşağıdaki temel ilkelere uyulur:

a) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatına ve hizmet standartlarına uygun çalışmak.
b) Bu yönetmelik hükümleri çerçevesinde, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol

Kanunu'nun 55'inci maddesi gereğince, iç kontrol ve süreç çalışmaları ile btıtünleşik
olarak belediyemiz faaliyetlerinin etkin bir şekilde gerçekleştirilebilmesi için
standartlar ve yöntemler geliştirmek.

c) Karar alma ve uygulama süreçlerini adalet, eşitlik, tarafsızlık ve şeffaflık içerisinde
yürütmek.

ç) Halkın bilgi edinme hakkını kullanması için gerekli tedbirleri almak.
d) Kurum iÇi yönetim ve hizmetlerin sunumunda sürekli gelişim, katılımcılık, saydamlık,

Yerindelik, hesap verebilirlik, beyana güven ile hizmetten yararlananların ihtiyacına ve
hizmetlerin sonucuna odaklılığı esas almak.

e) Belediyemiz insan gücü ve maddi kaynaklarını etkili ve verimli şekilde kullanmak.
0 Çalışanların zamanlnlverimli kullanmasını sağlamak.
g) Hizmette kaliteyi aıltırmak.
ğ) Belediyenin güçlü ve zayıf yönlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri ana|izetmek.
h) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik temel ilkelerini

esas almak, sorunlara kalıcı ve yerinde çözümler üretmek.
ı) Kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutmak.

a) Belediye
b) Başkanlık
c) Belediye Meclisi
ç) Belediye Encümen
d) İç Denetim Birimi
e) İç Denetçi

0 Müdürlük
g) Müdür
ğ) Personel
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iriNci göLüvI
Teşkilat, Organizasyon Yapısı, Meclis, Encümen, Başkan, Başkan Vekili, Başkan

Yardrmcrsı, İç Denetim Birimi ve Evlendirme Memurluğu

Teşkilat
MADDE 6- (1) Müdürlükler;0310712005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 48'inci
maddesine i\e 2210212007 tarihli ve 26442 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe
giren Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro Standartlarına
Dair Yönetmelik hükümlerine uygun olarak Belediye Meclis kararı ile oluşturulmuştur.
Müdürlükler ihtiyaca göre Başkanlık oluru ile alt birim oluşturabilir.

Organizasyon Yaprsr
MADDE 7- (I) Kırklareli Belediye Başkanlığı'nın organizasyon yaplsu temel yetki ve
sorumluluk dağılrmını, hesap verebilirliği ve uygun raporlama ilişkisini gösterecek şekilde
Ek-l deki gibi belirlenmiştir. Bütün müdürlükler, üst yönetici olarak belediye başkanına ve
onun yetki verdiği başkan yardımcısına bağlı olarak çalışır. Organizasyon şemasmdaki yatay
ve dikey hiyerarşik yapılanma belediye başkanının onayıyla oluşur ve yürürlüğe girer.
Belediye başkanı organizasyon yapısmı resmen değiştiımeye yetkilidir.

Meclis
MADDE 8 - (1) Belediye Meclisi; Belediyenin karar organıdır. İlgili kanunda gösterilen esas
ve usullere göre seçilmiş üyelerden oluşmaktadır. Belediye Meclisinin görev ve yetkileri 5393
sayılı Belediye Kanun'un 18'inci maddesinde belirtilmiştir. Meclis çalışmalarını 09l10l20I5
tarihli ve 2596I sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe giren Belediye Meclisi
ÇalıŞma Yönetmeliği hükümlerine göre yürütür. Sekretaryası (Belediye Başkanı tarafından
belirlenen gündemin dağıtımının yapılması ve alınan kararların gündem sahibi müdürlüklere
dağıtımının yapılması ile ilgili işler.) Yazı İşleri Müdürlüğü tarafindan yapılır.

Encümen
MADDE 9- (1) Belediye Encümeni; Belediye başkanının başkanlığında, belediye meclisinin
her yıl kendi üyeleri arasından bir yıl için gizli oyla seçeceği üç üye, mali hizmetler müdürü
ve belediye başkanının birim müdürleri arasrndan her yıl seçeceği iki üye olmak üzere yedi
kiŞiden oluşur. Belediye Encümeninin görev ve yetkileri 5393 sayılı Belediye Kanun'un
34'üncü maddesinde belirtilmiştir. Sekretaryası (Belediye Başkanı tarafindan belirlenen
gündemin dağıtımının yapılması ve alınan kararların gündem sahibi müdürlüklere dağıtımırun
yapılması ile ilgili işler.) Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından yapılır.
Başkan
MADDE 10- (1) Belediye Başkanı; Belediye idaresinin başı ve tüzel kişiliğinin temsilcisidir.
Belediye baŞkanı ilgili kanunda gösterilen esas ve usullere göre seçilir. Belediye Başkanının
görev ve yetkileri 5393 sayılı Belediye Kanun'un 38'inci maddesinde beliıtilmiştir.

Başkan Vekili
MADDE 11- (1) Belediye başkanı izin, hastalık veya başka bir sebeple görevi başında
bulunmadığı hAllerde kendisine vekdlet etmek izere; belediye meclisi üyeleri arasından bir
üyeyi başkan vekili olarak görevlendirir. Başkan vekili, başkanın yetkilerine sahiptir.
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Başkan Yardımcısr
MADDE 12- (1) Başkan yardımcısı; Belediye Başkanı tarafından gerekli yetkinin verilmesi
kaydıyla kendilerine bağlanan müdürlük ve alt birimlerin koordinasyonundan sorumlu olan
kamu görevlileridir. Başkan yardımcıları kendilerine bağlı müdürlük ve alt birimlerin
işleyişinden başkana karşı birinci derecede sorumludurlar. Mevzuat ve imza yetkileri
yönergesi ile kendilerine verilen görevleri yürütürler. Belediye başkanı Belediye Kanunu'nun
49. Maddesi gereğince meclis üyeleri arasından ve norrn kadro esaslarına uygun olarak da
kamu görevlileri arasından başkan yardımcısını görevlendirir.

İç Denetim Birimi
MADDE 13- (1) İç denetim; 5018 sayılı kanunun 63 ile 67'nci maddeleri arasında
düzenlenmektedir. Burada iç denetim sisteminin kurulmasının ve iç denetimin iç denetçiler
tarafindan yapılması öngörülmüştür. Denetim faaliyetinin "iç" olma niteliği kuruluş
bünyesinde, kuruluşun yetkili mercileri adına yapılıyor olmasından kaynaklanmaktadır.

İç Denetim Biriminin Yapısı:

a) İÇ denetim birimi, İç denetim birimi başkanı ve iç denetçiler ile ihtiyaca göre
görevlendirilen büro personelinden oluşur.

U) İÇ denetim birimi idari yönden doğrudan başkana bağlı olarak faaliyetlerini yürütür.
c) İÇ denetim birimi, başkan dışında başka birim veya ytneticilerle ilişkilendirilemez.

İç denetim birimi çalışmalarını, yetki ve sorumluluklarını |2107l 2006 tarihl i ve 26226
sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe giren 2006110654 sayılı İç Denetçilerin
çalışma usul ve Esasları Hakkında yönetmelik hükümlerine göre yürütür.

Evlendirme Memurluğu
MADDE 14- (1) Evlendirme memurluğu, Belediye Başkanı veya bu işle görevlendireceği
memur tarafindan yürütülür.

Evlendirme memurluğu çalışmalarını I0l0711985 tarihli ve 8519747 sayılı Bakanlar
Kurulu kararı ile 07ll|/l985 tarihli ve l892l sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe
giren "Evlendirme Yönetmeliği" hükümlerine göre yürütür. Evlendirme memurları bu
görevlerinden dolayı Nüfus Müdürlüklerine karşı sorumludurlar. Belediye personeli arasından
görevlendirilen evlendirme memurlarının Belediye Başkanına karşı olan sorumlulukları
saklıdır. Evlendirme memurluğu personelinin özlük iş ve işlemleri Özel Kalem Müdürlüğü
tarafından takip edilir.

üçüNcü nöı,üvı
Müdürtük, Müdür, Müdür ve Müdürlük Görevleri

Müdürlük
MADDE 15- (l) Kırklareli Belediye Başkanl
bulunan alt birimlerden oluşur. Müdürlüklerde
nitelik ve sayıda personel görev yapar.

ığı; yirmi müdürlük ve bu müdürlüklere bağlı
müdür ile yürürlükteki mevzuata uygun yeterli

,/--



Müdür
MADDE 16- (1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun atamaya ilişkin maddelerinde
öngörülen hükümler ile "İl Özel İdareleri, Belediyeler ve İl Özel İdareleri ve Belediyelerin
Kurdukları Birlik, Müessese ve İşletmeler ile Bunlara Bağlı Döner Sermayeli Kuruluşlardaki
Memurların Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik" hükümleri
doğrultusunda atanan ve "Kırklareli Belediyesi Görev ve Çalışma Yönetmeliği" ile ilgili
mevzuat gereği kendisine verilen görevleri yapmaktan sorumlu olan kişidir.

Müdürün Görevleri
MADDE 17- (1) Müdürün Görevleri:

a) Belediyenin amaç, prensip, politikaları, bağlı bulunan ilgili mevzuat ve belediye
baŞkanının belirleyeceği esaslar çerçevesinde belediye başkanının veya yetki verdiği
baŞkan yardımcısının gözetimi ve denetimi altında verilen görevleri yup-uk,
müdürlüğünü sevk ve idare etmek.

b) Müdürlüğün görev alanına giren konularda yapmakla yükümlü bulundukları hizmet
VeYa görevlerini, başkanlık emir ve direktifleri yönünde, mevzıüata, plan ve
programlara uygun olarak yapmak ve yaptırmak.

c) stratejik plan ve performans programlna uygun faaliyette bulunmak.
Ç) Müdürlüğün ihtiyacı olan tüm harcamaları 4734 sayılı Kamu İhaüe Kanunu

kapsamında gerçekleştirmek.
d) 5018 saYılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde; Müdürlüğün

bütÇe taslağını ve faaliyet raporlarını hazırlamak Harcama talimatı vermek ve giderin
gerÇekleŞmesini sağlamak, Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol
işlemlerinin usulüne uygun yapılmasını sağlamak.

e) MüdürlükÇe YaPılan iŞlemlerin kayıtlarını oluşturmak, oluşturulan kayıtların
arŞivlenmesini, korunmasmr ve raporlanmasını sağlamak, iç ve dış denetime hazır
bulundurmak.

0 BaŞkanlık makamını bilgilendirmek kaydı ile adli ve idari inceleme, soruşturma
aŞamasında soruŞturmayı yürüten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamanında
eksiksiz olarak hazırlay ıp sunmak.

g) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile başkanlıkça verilen görevlerin
yapılmasını sağlamak.

Özel Kalem Müdürlüğü

MADDE 1S- (1) Özel Kalem Müdürlüğü Alt Birimleri

a) Müdür
b) İdari ve Mali İşler Alt Birimi
c) Başkanlık Sekreteryası Alt Birimi
ç) Basın Alt Birimi
d) Yayın Alt Birimi
e) Halkla İlişkiler Alt Birimi
D Avrupa Birliği Proje Alt Birimi
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Q) ÖzelKalem Müdürlüğünün görevleri

a) Başkanlık Sekretaryası Alt Biriminin Görevleri

1) Başkanlık makamının sekretaryasmı düzenleyerek başkanlık makamının görüşme ve
kabullerine ait hizmetleri yürütmek.

2) Başkanlık makamının randevularını planlamak, toplantılarını ayarlamak, yapılacak
toplantı gün ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek.

3) Belediye meclisi, belediye encümeni ile belediyede hizmet veren tüm müdürlüklerin
kendi aralarında ve bu müdürlüklerle başkanlık makamı arasındaki işbirliği ve
koordinasyonu sağlamak.

4) Belediye başkanı ve başkanlık makamı adına tüm tebrik, taziye, telgraf ve kutlama
mesajlarını başkanın isteği doğrultusunda yazmakve ilgili yerlere göndermek.
5) BaŞkanlık makamının günlük, haftalık, aylık ve yıllık çalışma programlarını
hazır|amak aylık ve yıllık çahşma programlarını uygulamak.

6) Bayramlarda ve diğer törenlerde belediyede yapılacak ağırlamada gerekli düzeni
sağlamak, ikramları hazırlamak.

7) Kentin başarı kazanmış amatör sporcu, sanatçı ve çeşitli dallarda derece almış
öğrencilerine ödül verilmesini sağlamak.

8) Yurt iÇi ve yurt dışında kardeş şehir ilişkilerini yürütmek ve Kırklareli kültürünü ve
değerlerini ülke ve ülke dışında tanıtıcı faaliyetler yapmak.

9) BaŞkanlık makamı adına yapılan resmi tören, açılış, kokteyl, şölenler ve benzeri
etkinliklerde ilgili birim ve kuruluşlarla koordinasyon sağlamak, ikram ve hediyeler
hazırlamak.

l0)BaŞkanlık makamının ve belediye meclis üyelerinin yurtiçi ve yurtdışında katılacağı
toPlantı programlarının gerekli hazırlıklarını yapmak, iletişim, geliş gidiş ,.
konaklama rezervasyonlarını organize etmek.

11)BaŞkanlık makamının yurtiçi ve yurtdışı misafirlerini karşılamak, hediyeler almak,
ağırlamak ve uğurlama hizmetlerini yerine getirmek ve gerekli organizasyonları
düzenlemek.

12)BaŞkanlık makamının gerekli gördüğü danışmanlık hizmetlerini yapmak veya
yaptırmak.

b) Basın Alt Biriminin Görevleri

1) BelediYemiz ile basın kuruluşları arasında haber akışını sağlamak, her gün düzenli
olarak ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ve televizyonlarda
BelediYe ve Belediye Başkanı ile ilgili çıkan haberleri, takip edip gazetekupürlerini ve
dijital materyalleri çoğaltarak Başkan ve başkan yardımcılarma ulaştıİıp arşivini
tutmak.

2) RadYo, TV kanallarında ve sosyal medyada Kırklareli Belediyesi ile ilgili konuları
takip etmek, kayıt etmek ve arşivlemek.

3) Belediye ile ilgili tüm organizasyonları takip ederek fotoğraf görüntülerini ve video
kayıtlarını arşivlemek.

4) Basında çıkan hatalı ve eksik haberleri tespit etmek, tekzipleri iletmek.
5) Yerel ve ulusal TV kanallannı aracı kurum vasıtasıyla takip ederek haber taramasını

yapmak.
6) Basın bültenlerinin hazırlanmasıyla Belediyemizin ulusal ve yerel medyada yer

almasını sağlamak.
7) Sesli ilan, duyuru, santral, çağrı merkezi gibi hizmetleri koordine etmek
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