T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

Yiiriirliik Tarihi ve Sayi: 10.06.2019 tarih ve 161 sayili meclis karari.

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelikte isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Isletme Istirakler Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 31.05.2009
tarihli Belediye bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina dair yonetmelik hiikiimleri ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle
hizmetlerini yiiriitmektedir

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Kiitahya Belediye Bagkanligini,

b) Bagkan : Kiitahya Belediye Baskanini,

¢) Miidiir : Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

¢) Miidiirliik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,
d) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,
e) Servis: Midiirliige bagli servislerin tiimiind,

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus
Madde 5- Kiitahya Belediye Meclisinin 03/04/2013 tarih ve 2013/132 sayili karar ile

norm kadrosu olusturulan Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik; 5393
sayil1 Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Teskilat Yapisi

Madde 6- Isletme ve Istirakler Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1)isletme ve Istirakler Miidiirii

2)Muhasebe ve Personel Servisi

3)Hizmet Servisi

4)Evrak Kayit Servisi

a)Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
sef ve diger personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir tist amirin
onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

UCUNCU BOLUM
Servisler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin Gorevleri

Madde 7- Isletme istirakler Miidiirliigiine ait gdrevler asagida sayilmistur.

a)isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagli birimlerin resmi is ve islem kayitlarini yapip
kontroliinii saglamak ve denetimini yapmak.

b)isletme ve Istirakler Miidiirliigii, kendisine bagli olan servislerin taleplerini, dogrudan temin
ve ihale yoluyla, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger ilgili mevzuat cercevesinde yer alan
hikkiimler dogrultusunda karsilamak, Bagkanlik¢a kurulmasi kararlastirilan isletme ve
istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek.

c)Yillik yatirnm planina gére kendisine yoneltilen islerin ihalesinin yapilmasi, bu iglere ait
islemlerin yer tesliminden igin bitimine kadar usuliince yapilip yapilmadiginin takip ve
kontrol etmek.

d)Calisan personele hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak.

e)Mevzuatin 6n gordiigi diger is ve islemleri yapmak, vergi kanunlari hiikiimlerini

takip ederek iktisadi igletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklart Mali Hizmetler Miidiirliigii ile
birlikte yerine getirmek, beyannameleri vermek.

f)isletme ve Istirakler Miidiirliigii, bu Y6netmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili

Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8-Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge
ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a)Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliiglin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.
b)Personelin gorev dagilimini yapar, ¢alismalarini denetler, memur personelin basar1 ve
performans raporlarin1 doldurur.

c)Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren tiim islemlerin gozetim ve
denetimini yapar.

d)Baskanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirliik personeline iletir ve uygulanmasini
saglar.
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e)Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek list yoneticiye bildirir ve s6z konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

f)Birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglar.
g)isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
h)Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

Muhasebe ve Personel Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9-Muhasebe Servisi, Miidiire bagli olarak calisir. Bagkandan ve Miidiirden aldig1
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiizlik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir.

a)llgili yasalar ve mevzuatlar ¢ergcevesinde, tasinir kayit islemleri, tahsilat, tahakkuk ve
satin alma gorevlerini yiiritiir.

b)Miidiirliigiin, Biitce, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlarini hazirlar.
c)Midiirliiglin demirbasindaki malzemelerin kayitlarini tutar.

d)Personelin 6zliik haklar1 ile ilgili yazismalar1 yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yliriitiilmesini saglar.

e)Miidiirligiin ihtiyaglarini belirler, ihtiyaglarin giderilmesi igin gerekli islemleri yapar ve
sonu¢landirir.

f)Miidiirligiin islemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.
g)Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gergeklestirilmesi
icin gerekli Onlemleri alir.

h)Belediye Baskan1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

Hizmet Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 10- Hizmet Servisi, Miidiire bagli olarak ¢alisir. Bagkandan ve Miidiirden aldigi
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir.

a)Restoranlar, Fitness Salonlari, Mahalle Yiizme Havuzlari, Hanimlar Lokalleri, Sosyo-
Kiiltiir Merkezleri, Misafirhaneler, Sera El Sanatlar1 Satis Standi, Camasirhane,
KiSGEM, Camlica Tabiat Parki Mesire Alani, Merkez Bina Cay Ocaklar1 hizmet
servisine bagl calisir.

b)Hizmet personeli, g¢alistiklari alanlar ile ilgili is kanunu, is saghigi ve giivenligi
hiikiimlerine uygun sekilde ¢alisir.

c)Calistiklar1 alanlardaki misafirlere en iyi ve kaliteli hizmeti sunmak igin ¢alisir.
d)Miidirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina
bagl kalarak gozden gecirerek, Miidiirliige bagli birimlerinin gorevlerini etkinlikle yerine
getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

e)Hizmet servisleri ile ilgili faaliyetleri ilgilendiren mevzuatlar: takip ederler,

f)Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin icin sorumlu oldugu bdliimlerde is
boliimiinii gerceklestirir.

g)isletmenin calisma esaslarini planlayip ve programlayarak, calismalarin bu programlar
uyarinca yiiriitiilmesini saglar.

h)isletmede yapilan islemlerde kullanilan form ve sistemlerin gelistirilmesi igin inceleme
ve arastirmalar yaparak sonucu bir iist makamlara bildirir.
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1)is akist ile ilgili en uygun personel dagilimini gergeklestirir, is akisinin aksamadan
siirdliriilmesini saglar.

)Yiritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligir.

j)Servis alanlar1 igerisindeki stok, satis, depo mal giris ¢ikislari konularinda yazisma ve
evraklari hassasiyetle doldurur ve aksakliklar: iist makama bildirir.

k)Faaliyetlerin planlamasini yaparak ileriki tarihlerdeki hizmetler i¢in gerekli mal ve
malzeme talebini ilgili sorumlulara bildirerek, olusabilecek aksamalar1 engeller.

Evrak Kayit Servisinin gorev, yetki ve sorumluklar:

Madde 11-Evrak Kayit Servisi, Miidiire bagli olarak calisir. Baskandan ve Miidiirden
aldig1 talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiizilk, yOnetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yerine getirir:

a) Miidiirliige ait resmi yazismalar: yuriitiir.

b)Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge ve benzeri duyurulari, bilgilendirmeleri tiim personele
iletir, teblig eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.
c)Midiirliige gelen-giden evraklarin, giris-¢ikis kayitlarini yapar ve cevabin ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

d)CIMER, dilekge, kurumsal mail araciligiyla gelen sikayet ve basvurulari, cevaplar.
f)Belediye Baskani ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

e)Midiirliik ile ilgili protokol, s6zlesme v.s. gibi 6nemli evraklarin muhafazasini saglar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazigsmalar

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 12-

a. Midiirliik dahilinde calisan isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir

b. Midiir evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder,

c. Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin O6liim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevi geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya
yazi ve belgeler ile zimmet altina bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni
gorevi ile devir teslimi yapmalart zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden
ayrilma islemleri yapilmaz.

d. Calisanin 6liim halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
veya gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim
edilir.

e. Tim Miidirliikk Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, personelin
calismalarini Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak
yiriitiir.
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Miidiirliikler arasindaki yazismalar

Madde 13- Miidirliikler arasi yazigmalar 15/12/2014 tarih 2014/7074 sayili Bakanlar
Kurulu Karar1 ile hazirlanan 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiirtirliige giren
Kiitahya Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 14- Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazigsmalar 15.12.2014 tarih ve
2014/7074 Bakanlar Kurulu Karar1 ile hazirlanan 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan
onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine

uygun olarak yiiriitiilmektedir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 15- Bu yonetmelikte hitkkmii bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 16- Bu yonetmeligini yirirliige girmesi ile birlikte Belediye Meclisinin
01.09.2015 tarih ve 334 sayili karariyla kabul edilen Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Y 6netmeligini yiiriirliikten kaldirmistir

Yiiriirlik

Madde 17-Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabulii ve ilan edilmesi ile yiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 18- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisinin 10.06.2019 tarih ve 161 sayili meclis karariyla kabul edilmistir.

Belediye Meclis 1.Baskan V. _ Katip Katip
Salih OZDEN Ozgiir MUSLU Seda SANCAKTAR
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