T.C.
KIRSEHIR BELEDIYESI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGIi

BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1

(1) Bu Yonetmeligin amac; Isletme ve Istirakler Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2

(1) Bu Yonetmelik Isletme ve Istirakler Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3

(1) Kursehir Belediye Meclisinin.. ./.. ./........ tarih ve................... sayili karar1 ile norm
kadrosu olusturulan Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4

(1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Kirsehir Belediye Bagkanligi'ni,
b) Baskan : Kirsehir Belediye Bagkani'ni,
¢) Miidiir: Isletme ve Istirakler Miidiirii'nii,
¢) Miidiirliik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii'nii,
d) Personel : Miidiirliige bagli ¢alisanlarin tiimiinii,
e) Yonerge : isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y &netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat

Teskilat
MADDES

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Memurlar



c) Isciler

d) Diger personel
(2) Midiirligiin teskilat yapist agagidaki gibidir.

a) Isletmeler ve Sosyal Tesisler sefligi

b) Muhasebe, Biiro ve Satin Alma sefligi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yuritiilebilmesi i¢cin Miidiirtin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile hizmet geregi
gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
sef've diger personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1
ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

MADDE 6

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskaninin atadig1 Belediye Baskan
Yardimcisina bagh olarak islerini ytirtiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet
taleplerini, dogrudan temin ve ihale yoluyla, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat ¢ergevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilamak, Baskanlik¢a kurulmasi
kararlastirilan igletme Ve istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini yiiritmek,

(2) Yillik yatirim planina gore kendisine yoneltilen iglerin ihalesinin yapilmasi, bu islere
ait islemlerin yer tesliminden igin bitimine kadar usuliince yapilip yapilmadigimin takip ve
kontrol etmek,

(3) (1) bendinde yazili olan isleri yapilacak olan isin durumuna gore ya kendi eliyle ya da
ihale etmek suretiyle yapmak ve yaptirmak,

(4) Miidiirlige ait bina tesis ve isletmeler vb. yerlerin bakim ve onarimini yapmak ve
yaptirmak.

(5) isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagli servislerin koordine halinde calismasini
saglamak,

(6) Ucretleri bolgesel bazda ve giiniin sartlarma gore belirlemek igin calisma yapmak ve
belediye meclisine sunmak,

(7) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulanmasini saglamak ve denetlemek,

(8) Is huzurunu ve giivenligini saglamak,

(9) Calisan personele hizmet igi egitim verilmesini saglamak,

(10 Ucreti 6demeyenler hakkinda yasal takibat yapmak,

(11 5018 sayili Mali kontrol kanuna gore stratejik plant dogrultusunda yillik biit¢esini

hazirlamak

(12 isletmelerin giiniin sartlarina gére ekonomik kosullar iginde {iretimlerini arttirict mali ve

teknik etiitler yapmak.

(13 Mevzuatin 6n gordigi diger is ve islemleri yapmak, vergi kanunlar1 hiikiimlerini takip
ederek iktisadi isletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklart Mali Hizmetler Mudiirligi ile birlikte



yerine getirmek, beyannameleri vermek,
(14) Belediyenin istiraki veya hissesi bulundugu kurulus ve sirketlerle ilgili is ve islemleri
takip etmek, yerine getirmek.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, bu Y6netmelik sayilan gérevleri ve 5393 say1li Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskan: ve bagli bulundugu Baskan
Yardirncisi tarafindan verilen ve bu Yonetmelige tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10

(1) Belediye Baskaninin atadigi, Bagkan Yardimcisinin denetiminde Belediye Baskanligina
bagl olarak gorev yapmak,

(2) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

(3) Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii galigmalarini
diizenlemek,

(4) Isletme ve istirakler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir,

(5) Isletme ve istirakler Miidiirliigii ile Miidiirliikler arasinda esgiidiim igerisinde caligmak,

(6) Yasalarla verilen her tiirli ek gorevi yapmak,

(7) Ilgili mevzuat Cumhurbaskanligi ilgili Bakanliklar ve Kirsehir Belediye
Bagkanlhiginin genelge, Yonetmelik, bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar c¢ergevesinde
yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

(8) Miidiirliigiin ¢alisma usullerini gbézden gegirerek mudiirlige bagli servislerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini agan
hususlar1 da iist makamlara intikal ettirmek,

(9) Muddrliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

(10) yeni kurulacak isletme ve sosyal tesislerle ilgili ¢alismalar yapmak.

(11) Miidiirlik personelini gerekli gordigii durumlarda gecici olarak uygun gordigi
bolim ve iste caligtirir. Midiirliik personeli arasinda gorev ve is bolimii yapmak,

(12) Emrindeki servislerin denetim ve gozetimini yaparak biirolar i¢inde yiiriitiilen
hizmetlerin usuliine uygun bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak, bu amal i¢in gerekli tedbirleri
almak ve aldirmak,

(13) Hangi islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini ve verilen yetkilerin kapsaminin ne
oldugunu gosteren bir gorev boliimii emri ¢ikartilarak ilgililerine duyurmak,

(14) Mudurliik gorevlerinin saglikl yirtitiilebilmesi i¢in gerekli her tirlii tedbirleri almak,

(15) 7. Maddede sayilan gorevlerin etkin saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde



yiritiilmesini saglamak,

(16) Gorev alani igine giren islerin yillik yatirim plan ve programini yapmak,

(17) Uygulamaya esas olmak tizere alinan kararlarin hayata gegirilmesini saglamak ve
hizmetin bir biitlin olarak yerine getirilmesini saglamak,

(18) Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak,

Isletme ve Sosyal Tesisler Sefligi:
MADDE 11

(1) Isletme ve Sosyal Tesisleri tek elden sistemli bir sekilde yonetip isletmek,

(2)isletme ve Sosyal Tesisler biinyesinde faaliyet gosteren Otopark, Belediye Firmi, Cay
bahgeleri, Kafeteryalar, Lokantalar, vb. isletme ve sosyal tesislerin isletilmesi, bunlarla ilgili
her tiirlii is ve islemleri yapmak ve yaptirmak.

(3)Hijyen ve gida giivenligi saglayici tedbirleri almak ve aldirmak, Tarim Bakanligi ile
ilgili kanunlarin takibini ve giivenligini korumak.

(4) Yeni Kurulacak Isletme ve Sosyal Tesislerle ilgili calismalar ve 6nerilerde bulunmak,
(5) Isletmelerde ve Sosyal Tesislerdeki gorevli personelin sevk ve idaresini yapmak.

Muhasebe, Biiro ve Satin Alma Sefliginin Gorevleri
MADDE 12

(1) iktisadi isletmenin defterlerinin tutulmasi ve vergi kanunlar1 hiikiimlerince serbest
muhasebeci Mali Misavirlere hizmet alimi1 yapilarak takip ettirmek isletmelerle ilgili
her tiirlii sorumluluklar1 Mali Hizmetler Mudurliigi ile birlikte yerine getirmek.
Beyannamelerin verilip takibini yapmak.

(2) Isletmelerin ayr1 bir bankada hesabini agmak,

(3) Isletmelerden gelen tahsilatlar1 Gelir sefligine tutanak karsiligi teslim yapilarak Banka
hesaplarinin kontrolii ve saglamasini takip etmek.

(4) Zamaninda alinamayan gelirlerle ilgili Hukuk isleri Miidiirligi ile yasal takip islemini

baslatmak ve sonu¢landirmak,

(5) Aylik mizan ve bilangosunu ¢ikarmak,

(6) Gerekli mali raporlar1 hazirlamak,

(7) Ay sonlarinda isletmenin gelir ve gider durumunu gosterir mizani banka hesaplarina
uygun olarak belediye biitgesi ile konsolide etmek,

(8) Belediye muhasebe yetkilisi ile koordineli ¢aligmak,

(9) 2464 sayil1 Belediye gelirleri kanununun ilgili maddeleri ve belediye meclisi ve
enclimenin belirleyecegi gelirle alakali tahakkuk ve tahsilat islemlerini yaptirmak ve
denetimlerini yapmak,

(10) Isletme ve istirakler Miidiirliigiine bagli birimlerin gelirleri ve giderlerinin kayitlarini
tutmak,

(11) Isletmeler ve Sosyal Tesislerle ilgili defterleri tutmak veya tutturmak
Tasinir kayit yonetmeligine uygun takibin yapilmasi.



(12) Mudiirliik adina tiim resmi evraklar1 almak ve kaydetmek,

(13) Gelen-giden evraklarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islerini
yiriitmek,

(14) Mudurliikee belirlenen genelge, yonerge ve kararlar1 deftere isleyerek, incelemeye
hazir bulundurmak,

(15) Mudirligin tim yazilarini onceliklerine gore siraya koyarak hazirlamak,
cevaplandirmak, tasnif etmek. Kararlarin ve her tiirli yazilarin 6rneklerini ¢ikarmak,

(16) Verilen diger ek gorevleri yerine getirmek.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13

(1) Mudirligin ¢alisma konularinda kendi kismui ile ilgili calismalarin yapilmasini
saglamak,

(2) Gorev ve galigmalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kars: sorumludur. Midiir
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki ¢er¢evesinde her tiirli
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaglarin1 ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele
aciklamak, en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalar1 kontrol
etmek,

(5) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, tist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif etmek,

(9) Calistirdiklart gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve
bu gorevleri benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri ic¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili
olmaya tesvik etmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14

(1) Baskanligin amaclarini ve genel stratejilerini, ¢alistigi midirliigiin ugras alanlarimi
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,



(2) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere istekli
olarak katilmak,

(4) Midirligin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ylriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8 Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigin1 kontrol etmek, imza
karsiligi almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazigsma kurallar1 yonergesi
esaslarma uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesi saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 15

(1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Mudiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve
tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin Yiiriitiillmesi
MADDE 17

(1) Midurlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve Yonetmelik
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 18

(1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Mudiir, evraklari geregi igin ilgili personele havale eder.

(3) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir g¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(4) Calisanin olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 19

(1) Midiirliikler arasi yazigsmalar Midiirtin imzasi ile yiiritilir.

(2) Mudurliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 20

(1) Mudirlige gelen ve giden evraklar Yazi isleri Miudiirligi koordinesinde islem goriir.
Di1s miidirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale
kayit iglemleri elektronik ortamda yapilir ve arsivlenir.
(2 )Midiire sistem (EBYS9 iizerinden gelen evraklar ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.
(3) Evraklarin ekleri ilgili personele zimmetle ve imza karsilig teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 21

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.



(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 23

(1) Isletme ve Istirakler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Isletme ve Istirakler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin y1llik sicil notlarmz verir.

(3) Isletme ve istirakler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuritiir.

(4) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 22

(1) isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirliik
MADDE 24

(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kirsehir Belediye Meclisinin kararindan sonra
Belediye Internet sayfasinda yaymmu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Kirsehir Belediye Baskani yriitiir.



