TC.
CAYCUMA BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1-Bu Yénetmeligin amaci; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde, Caycuma Belediyesi
Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Y&netmelik, Caycuma Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Y&netmelik 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin (b) bendi ve ilgili
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir,

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Bagkan: Caycuma Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: Caycuma Belediyesi Baskan Yardimcisini,

¢) Bagskanlik: Caycuma Belediye Bagkanligin,

d) Belediye: Caycuma Belediyesini,

e) Enciimen: Caycuma Belediye Enciimenini,

f) Ilge: Zonguldak Ili Caycuma ilgesini,

g) Meclis: Caycuma Belediye Meclisini,

h) Miidiir: Caycuma Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirtinii,

1) Midiirliik: Caycuma Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirltgiinii,
j)  Personel: Caycuma Belediyesi Basin Yayin ve Halkla {liskiler Miidiirltigiine bagh calisanlari, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1)Miidiirliik ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum igi ydnetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarimin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici goziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, ilkelerini esas alir.

_ IKINCI BOLUM
Kurulus, Is lliskileri, Personel ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6- (1) Basin Yayin Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri

Norm ve Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’te Degisiklik Yapilmasina iliskin Yonetmelik'e gore
olusturulmustur.

(2) Miidiirltgiin birimleri sunlardir:

A) Halkla lliskiler Birimi

B) Basin Yayin Birimi

C) Sosyal Medya - Grafik - Teknik Tas
D) Spor Faaliyetleri Birimi

Birimi




Is iliskileri

MADDE 7- (1) Midiirliigiin, Belediye i¢indeki iliskileri agagidaki sekildedir.
a) Bagkan ve Baskan Yardimeilar

b) Belediye Béliim Miidiirliikleri

(2) Miidiirligtin, Belediye digindaki iligkileri agagidaki sekildedir.

a) llgili bakanliklar, kurumlar ve kuruluslar

b) Vatandaglar

Personel
MADDE 8- Miidiirliikte, bir miidiir ile norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk

MADDE 9- Miidiirliik, Bagkana veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Miidiirliik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla biinyesindeki

birimlerde yazili olarak belirtilen is ve islemleri yiiriitiir,

(2) Miidiirliik, Belediyenin basin yayin ve halkla iligkiler ile alakali is ve islemlerinin yerine getirilmesinde ilgili
mevzuat déhilinde yetkilidir.

(3) Midiirliik, is ve iglemlerin 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde dogru yapilmasindan
sorumludur.

(4) Miidiirliik, mevzuatta belirtilen yiikiimliiliiklerinin yaninda gérev ve yetkilerinin ifasinda, Meclis, Enclimen.
Baskan ve Baskan Yardimcilarina karsi sorumludur.

Miidiir Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11- (1) Baskanligin amaglari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve Bagkanin belirleyecegi esaslar
cergevesinde, Belediye sinirlarn igerisinde agagidaki gorevleri yiirditiir;

a) Belediye simirlan iginde kent halkinin yénetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini arttirmak, yerel yonetimler
ve yerel demokrasiyi gii¢lendirerek sorunlarin ¢éziimiinii saglamak,

b) Halkla iligkilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde
saglikli bir halkla iligkiler ortami olusturmak iizere faaliyetler yiiriitmek,

c) Belediye ydnetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢aligmalarin halka duyurulmasi, halkin
yonetime kars: olumlu hisler beslemesini saglamak,

d) Halkin ydnetim hakkindaki diigiincelerini ve yonetimden beklentilerinin alinmas: amaglh ¢alismalar yiirtitmek,
e) Belediyenin faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek, galismalar1 hakkinda Bagkan ve Bagkan Yardimcisini
yazili ve sozlii sistematik olarak bilgilendirmek,

f) Tamtim ve halkla iligkiler konularinda, Belediye digindaki 6zel ve tiizel kisilerle iligkilerde iletisim bakimindan
dikkate alinacak hususlarda, Belediyenin imajini istenilen gekilde giiglendirilmesi ve benzeri konularda Belediye
menfaatini gbzetme ydniindeki goriislerini belirtmek,

g) Halki bilinglendirici brosiir, biilten, Belediye web sayfasi ve benzeri ¢aligmalar1 igerik agisindan yiirtitmek,

h) Vatandaslardan gelen sikdyet, teklif ve benzeri konulari en kisa zamanda Belediyenin diger birimleri ile ¢dziime
kavusturup ilgililere bilgi verilmesini saglamak,

1) Birimler tarafindan yapilan ¢aligmalarin tamtimini yapmak,

) Bagkanin katilacag: halki bilgilendirici ¢aligmalar koordine etmek,

k) Ulusal giinler, milli bayramlar, Zonguldak Ili ve Caycuma Ilgesi agisindan énemli giinlerin kutlamalari ile ilgili
etkinlikleri diizenlemek,

1) Belediyenin tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek, Belediyenin Kent Konseyi ve kentteki sivil toplum orgiitleri ile olan
iliskilerini diizenlemek,

m) Ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttirici galismalar, konferans, panel, sempozyum, belgesel, film ve benzeri
etkinlikler hazirlamak,

n) Baskan veya baglh bulundugu Bagkan Yardimcisinin verecegi diger gérevleri yapmak,

o) Kardes kentlerle iliskileri yiiriitmek, yeni kardegtkler olusturulmasint saglamak ve bunlarla ilgili her tiirlii is ve
iglemi yliriitmek,

p) Kent arsivi, kent kitaplig1 olusturmak,
bunlarin kaydim tutmak,

t miizesi kurmak, bu dogrultuda belge ve etnografik eserler toplamak,
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r) Kentin kiiltiirel gelisimi i¢in kitaplar yayimlamak, yerel sanatgilar1 desteklemek ve bu konudaki Belediye
politikalarim olusturmak,

s) Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde Belediyeye yapilan bagvurulari, CIMER araciligiyla yapilan sikayetleri
degerlendirmek, bunlarin yasal siiresi iginde yanitlanmasin saglamak,

t) Yaz Isleri Miidiirligii ile birlikte Cocuk Belediyesi ile ilgili her tiirlii is ve islemi yiiriitmek,

u) Belediyenin halka agik diizenledigi toplantilara ilgili birim miidiirlerinin istiraklerini saglamak.

(2) Miidiir, 10. maddede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup. Baskanlik Makamu ile
Baskanin gérevlendirdigi Baskan Yardimcisina karst sorumludur, gérevini alt birimlerle birlikte yiiriitiir.

A-Halkla iligkiler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Halkla iligkiler birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye ¢aligmalarimin kamuoyundaki etkilerinin degerlendirmesini yapmak, bu dogrultuda anketler ve kamuoyu
yoklamalar1 diizenlemek,

b) Vatandaslar tarafindan birime gelen her tiirlti ihbar, sikdyet ve dilegi degerlendirmek yasal siiresi iginde
cevaplandirilmasi i¢in gerekli iglemleri yapmak,

¢) llge’nin yurtigi ve yurtdisinda tamitilmasi igin gerekli yayin, dokiiman ve malzemeyi hazirlamak, satin almak ve
dagitilmasini saglamak,

d) Belediye hizmetlerinin ve etkinliklerinin tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek,

e) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglan degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini artiracak dnlemleri
almak,

f) Belediye baglaminda sosyal, kiiltiirel amagli faaliyetlerini organize etmek, etkinliklerle ilgili dneri ve proje
gelistirmek,

g) llgedeki muhtarliklar, sivil toplum &rgiitleri, meslek odalari, kamu kurumlari ile iliski iginde olarak ilge halkinin
dilek ve isteklerini tespit etmek, degerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulagtirmak,

h) Evlendirme is ve islemlerini Tiirk Medeni Kanunu’nun ilgili maddesi geregince hazirlanan ydnetmelik kapsaminda
yiiriitmek,

yKurum ve kuruluslarin veya vatandaslarin ilan taleplerini degerlendirmek, Belediyemiz yayin cihazi veya ilan
panosunda yayimlamak ve buna iliskin ilan zabit varakalarini diizenleyip ilgili yerlere bildirmek,

j) Belediyemiz hudutlar iginde vefat eden vatandaslarin belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde cenaze
hizmetlerinden faydalanmasini saglamak,

k) Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

B-Basin Yaym Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13-(1)Basin yayin birimi gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Sehir i¢i gezi, ¢aligma ve denetimlerinde Bagkana refakat etmek, yapilan ¢aligmalarla ilgili kamuoyunu
bilgilendirmek, Bagkanin basin mensuplariyla olan iligkilerini diizenlemek, basin toplantilarini organize

etmek,

b) Vatandas isteklerini ilgili birimlere ulastirmak,

c) Belediyenin yiriittiigli kampanyalarin afig, brosiir, el ilan1 gibi tamitim materyallerinin iceriklerini hazirlamak, bu
materyalin kurumsal kiiltiire uygun olmasini saglamak,

d) Belediyenin her alandaki ¢aligmalarini takip etmek ve bunlar hakkinda kamuoyuna gerekli bilgiyi vermek,

e) Belediyeyi ve Belediye faaliyetlerini tamitici biiltenler hazirlamak,

f) Kamuya agik toplantilarda toplanti diizeni saglamak ve gelen goriis, talep ve Onerileri kaydederek degerlendirmek,
g) Basinda belediye ve belediye faaliyetleri ile ilgili olarak ¢ikan haberleri takip etmek, bunlarin dogrulugunu
arastirmak ve bu haberlerden Baskanligin ve ilgili birimlerin haberdar olmasim saglamak,

h) Vatandaslarin bilgi edinme hakkim saglamak amaciyla, halk toplantilari yapmak, burada ortaya ¢ikan goriisler
dogrultusunda belediye politikalari gelistirerek, katilimi saglamak,

1) Baskanlikga verilecek her tiirlii brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak, burada gosterilecek sunulari
hazirlamak,

j) Her tiirlii imkéndan yararlanilarak, ilgenin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik degerlerinin yurti¢i ve
yurtdiginda tanitimi, bu amag ve kapsamla yurtiginde ve yurtdisinda seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival,
yarigma, gésteriler ve benzeri faaliyetlerin diizenlenmesi veya diizenlenmis olanlara katilimin saglanmasi, bu yénde
faaliyet gdsteren yerli veya yabanci, kamu veya 6zel kurum, kurulus, topluluk ve kisilerin desteklenmesi,
yonlendirilmesi ve bunlar arasinda gerekli igbirliginin saglanmasi, bu tiir faaliyetlerin ilgede yapilmasinin
ozendirilmesi, 6diil verilmesi galigmalarinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

k) Belediyenin gelir kaynaklarini gesitlendirmek amaceyla Avrupa Birligi, Kalkinma Ajanslari, Biiyiikelgilikler ve
donor kuruluslarca ilan edilen proje ¢agrilarini takip€tmek, proje hazirlamak ve bununla ilgili diger miidiirltiklerin de
destegini alarak tiim faaliyetleri yiirlitmek.




C-Sosyal Medya ve Teknik Tasarim isleri Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1)Sosyal medya ve teknik tasarim isleri birimi grev yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Gazetelerde Belediyemizle ilgili haberleri taramak, argivlemek,

b) Belediyenin yaptif1 tiim ¢aligmalari izlemek, haber yapmak, fotograflamak ve arsivlemek,

c) Medya yoluyla bilgi ve haber yaymak,

d) Belediye tarafindan yapilacak tiim yayimlarin, tabela ve diger gérsel materyallerin grafik tasarim islerini yapmak,
e) Sosyal medya takip edilerek belediyemizle ilgili ¢ikan ve yazilan her tiirlii gérils, 6neri ve sikdyetleri ilgili
birimlerce paylagmak,

f) Belediyemizin sosyal medya hesaplarim yénetmek, icerigini olusturmak,

g) Billboard ve raket reklam panolarinin tasarimim hazirlamak,

h) Belediye ve resmi kurumlarin reklamlarini tasarlayip yayinlamak,

1) Sahip oldugumuz kiiltiirel, dogal degerlerimizi kayit altina almak, fotograflayarak tanitimim yapmak,

j) Faaliyetler igin brosiir, afis ve davetiye hazirlamak,

k) Belediye web sitesini yonetmek ve giincellemek,

1) Belediyenin gerek ige gerekse disa donilk olarak kullanacagi amblem, logo ve benzeri her tiirlii baskili
malzemelerini kurum kimligi esaslar1 agisindan incelemek, galismalarin kurum kimlik ve imajim gelistirici olmasi
yoniinde oneriler gelistirmek.

D-Spor Faaliyetleri Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15- (1) Spor faaliyetleri birimi gérev yetki ve sorumluluklari sunlardur;

a) Cesitli araglarla genglerin kisisel ve sosyal gelisimini destekleyici politikalar: tespit etmek, farkl yas gruplarinin
ihtiyaglarini dikkate alarak tiim halka spor yapma imkéni saglamak ve bu dogrultuda faaliyetler yiiriitmek, ilgili
yerlerle koordinasyon ve isbirligini saglamak,

b) TIlcede her dalda spor yapilmasim saglamak, bu konuda egitim vermek,

c) Cesitli dallarda turnuvalar diizenlemek,

d) Kiiltiir ve doga gezileri diizenlemek, yiirliyiis rotalari olugturarak ilgili yerleri ve kamuoyunu bilgilendirmek.

DORDUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama

Planlama

MADDE 16-( 1) Miidiirlitkteki is ve iglemler, Stratejik Plana bagli kalinarak yillik plan dogrultusunda
yliriitiilir.

Koordinasyon
MADDE 17- (2) Personel arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

Uygulama

MADDE 18-(3)Miidiirliigiin yazismalari Bagkanin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiilir.
Miidiirliigiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari Miidiiriin imzasi ile de ytiriitiilebilir. Imza yetkisi devri
hitkiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCi BOLUM

Ortak Hiikiimler, Genel Sorumluluklar

MADDE 19 — (1) Miidiirlitkte gérevli personeller;

a) Gorevini mevzuata uygun olarak yerine getirir,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

c¢) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagla etkinliklere istekli olarak katilr,
e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar kazanmfak igin gerekli ¢abayi ortaya koyar,

f) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pOzisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligir, [
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g) Verilen isi 8ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml: artirir,
1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali g6rdiigii biitiin raporlar: eksiksiz hazirlar,

j) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

k) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 21- (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri, 5393 sayili Kanunun 18. maddesinin (m)bendi geregi Caycuma Belediye
Meclisinin onayindan sonra Belediye Bagkanin imzasi ile yayinlanarak yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 22- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisinin 01.03.2017 tarih ve 20 sayil

meclis karari ile yliriirliige giren “Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Kurulus, Gérev Ve Calisma Y dnetmeligi”
yiirtirlikkten kaldirilmigtir.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Caycuma Belediye Bagkan yiirtitiir.
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