T.C.
ODEMIS BELEDIYE BASKANLIGI
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1)Bu  Yonetmelik: Odemis Belediyesi Isletme ve Istirakler
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Odemis Belediye Baskanlhig1 Isletme ve Istirakler
Midiirliigi’niin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun

15/b ve 18/m ile diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Bagkanlik : Odemis Belediye Baskanligini,

b) Baskan Yardimcist : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Odemis
Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

c) Belediye : Odemis Belediyesini

¢) Belediye Baskan1 : Odemis Belediye Baskanim,

d) Enciimen : Odemis Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Odemis Belediye Meclisini,

f) Miudir : Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

g) Personel : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagli ¢alisanlar,

h) SDP : Standart Dosya Plan1

1) Yonetmelik ‘Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Y 6netmeligini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1)Odemis Belediye Baskanhig: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik hiikiimlerine gore
Odemis Belediye Meclisinin 02/04/2007 tarih ve 15 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir:

a) Midiir,

b) Sef,

c) Memur,

¢) Isci,
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d) S6zlesmeli Personel,
(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Kalem Biirosu
b) idari Isler Biirosu
¢) Tesisler Biirosu
Baghhk
MADDE 7- (1) Miidiirlik, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Miudiirliigiin gorevleri agagidaki gibidir:

a) Midiirlik, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, dogrudan
temin ve ihale yoluyla, ilgili mevzuat ¢ercevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilar,
Kurulmus olan veya Baskanlik¢a kurulmasi kararlastirilan isletme ve istiraklerin kurulus,
isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini yiiriitiir.

b) Yatirnm planlarina gére kendisine yoneltilen islerin yapilmasini takip ve kontrol
eder.

c) Belediye sorumluluk alanlari igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini

¢) Miidiirliige bagh servislerin koordine halinde ¢alismasini saglar.

d) Isletmelerde uygulanacak olan iicretleri bolgesel bazda ve giiniin sartlarina gore
belirlemek i¢in ¢alisma yapar, belediye meclisine ve belediye enciimenine sunar.

e) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.

f) Sorumluluk alanlari igerisinde is sagligi ve giivenligini saglar.

g) Calisan personeline hizmet i¢i egitim verilmesini saglar.

g) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alim
yapar.

h) 5018 Sayili Mali Kontrol Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik
performans programi ve biit¢esini hazirlar.

1) Midirligin 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gore tim tasmir islemlerini

i) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite,
cevre, 15 saghgl ve gilivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina
yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun
olarak is ve islemlerini yriitiir.

J) Midirliige bagh birimlerin tiim belediye ile koordineli bigimde g¢aligmalarini
saglar.

(2) Miidiirliikk, bunlar disinda, mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri ile Baskanlik¢a
verilen gorevleri mevzuat cercevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiirlitmekte sorumludur.
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(2) Mudiirliik, belediyenin Stratejik Planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Midirligiin idari yazigmalarini takip eder.

b) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarini dogrudan
alim veya ihale usulii ile yapar. Ihale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

€) Midiirligiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini
yapar.

¢) Miidirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olugmasina destek verir.

e) Midiirligiin stratejik plani, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini koordine eder.

f) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Idari isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Idari Isler Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) Midirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlar.

b) Midiirliik biit¢esini, stratejik planlamaya uygun yonetimini saglar.

c) Gorevi geregi midirlikk¢e verilen isleri plan ve programa baglayarak
mevzuat cercevesinde yapar.

¢) Midiirliik ile ilgili diizenleyici iglerin yapilmasini saglayarak hazir hale getirir.

d) Personel ile ilgili yillik izin, disiplin, goérevlendirme gibi 6zliik islerini takip eder.

e) Her tirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurur ve takibini saglar.

f) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi, kontrol ve
takibini yapar.

g) Tesislerin gelir ve giderleri ile ilgili Vergi Usul Kanunu, Gelir ve Kurumlar Vergisi
Kanunu hiikiimlerinde gére gerekli defterleri tutar ve diger gerekli islemleri yapar.

g) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Tesisler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Tesisler Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki
gibidir:

a) Tesislerin ¢alisma programlarini hazirlar.

b) Tesislerde ¢alisan personelin sevk ve idaresini yapar.

¢) Ucretleri bdlgesel bazda ve giiniin sartlarma gore belirlemek igin ¢alisma yapar ve
belediye meclisine ve belediye enclimenine sunar.

¢) Ucreti 6demeyenler hakkinda yasal takibat yapar.

d) Belediye sinirlari igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini yiiriitiir.

e) Meclisce karara baglanan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.

f) Tesislerin bakimli ve hizmete hazir olmasini saglar.

g) Tesislerin bakim, onarim ve korunmasi i¢in 6nlemler alir.

&) Tesislerin glinliik kontrollerini yaparak eksikliklerini giderir.

h) Tesislerde bulunan demirbaslari temiz, bakimli ve kullanilir halde bulundurur.

1) Tesislerin "Tesis Bilgi Dosyasi"ni tutar.

1) Alt1 ayda bir list makama tesisler hakkinda rapor verir.

J) Miidiirlikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Bakim ve onarim hususlari: Tesislerin giinliik faaliyet 6ncesi, faaliyet sonrasi ve
aylik bakimin1 yapar.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, Madde 8’de belirtilen gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii
olup, Bagkanlik Makami ile Baskanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

€) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudirliigiin her tirlii ¢alismalarini
diizenler.

¢) Midirliigin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk personelinin
amiridir.

d) Midiirligi ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

g) Midiirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar.

h) Midirliigiin y1llik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve uygulatmak.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi icin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisine sahip olmak.

¢) Odemis Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimlerine
gore islem yapmak.

d) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ger¢evesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Bagkan Yardimecisi ile
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

e) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini vermek.

f) Mudirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, karsilastigi aksakliklar1 gidermek.

g) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz ve
benzeri izin kullanig zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini midiirlige vekalet etmek iizere belirlemek ve baskanlik makamina
onaya sunmak.

h) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

1) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istisare yapmak.

(3) Midiir 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin,
kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agsagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde
bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.
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e) 11, 12 ve 13. Maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina
Miidiiriin gdzetiminde gerekli caligmalar yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen midirliikk gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri
yerine getirir.

(2) Sef; 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin,
kendisine ylikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakal
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Midirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacgh etkinliklere istekli
olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢abay1 ortaya
koyar.

) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir.

§) Verilen isi 0ngdriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlar.

i) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.

J) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

K) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isgleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Midirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi,
personel arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gdsterir. Olumsuz bir
durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

(2) Personel 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin,
kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 17- (1) Midirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 18- (1) Midiirliikteki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.
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Gorevin yiiriitillmesi
MADDE 19- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 20- (1) Midiirlik biirolar1 arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigmalar1 bagkanin veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiliir. Mudiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 midiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 21- (1) Miidirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, ve
benzeri) gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midiirliige gelen basvurular, personele midiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye ve benzeri) gidecek evraklar,
miidiirliik tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

b) e-yazigsma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayith Elektronik Posta
yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

c) Midiirlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 22- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili
yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye
fiziksel arsivine, midiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - argivleme iglemleri
Standart Dosya Planina uygun olarak yapilir.

€) Midiirlik, midirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklart kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklari Standart Dosya Planina uygun olarak hazirlanan
Imha Plani’na gére Yazi Isleri Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, Imha
Komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
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Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 23- (1) Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(2) Mudiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve benzeri islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi
tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 25- (1) Bu yénetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayili
Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yapilacak ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Odemis Belediye Baskan yiiriitiir.

Bu Yonetmelik Odemis Belediye Meclisinin 04/04/2016 tarih 301.05-57 sayili
karariyla kabul edilmistir.

A.Mahmut BADEM

Meclis Bagkani

Belediye Baskani
Yasemin BEZMEZ Abdiilkadir KARAERKEK
Katip Uye Katip Uye
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