(02 Aralik 2019 tarih ve 21/250 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYE BASKANLIGI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve ilkeler
Amacg
MADDE 1-(1) Bu Yonetmelik, Odunpazar1 Belediyesi Isletme ve Istirakler
Midirliigiiniin - kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma esaslarimi
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Odunpazar1 Belediye Baskanlig1 isletme ve Istirakler
Miidirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.
Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Odunpazar1 Belediye Meclisinin 07 Subat 2017 tarih ve 4/56 sayili
karartyla norm kadrosu olusturulan Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine ait bu
yonetmelik,03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m
maddeleri ile yiiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Odunpazar1 Belediyesini,
b) Belediye Baskani : Odunpazar1 Belediye Bagkanini,
¢) Belediye Baskan Yardimcisi :Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Odunpazar1 Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) EBYS : Elektronik Belge Y 6netim Sistemini,

d) Enciimen : Odunpazar1 Belediye Enclimenini,

e) Meclis : Odunpazar1 Belediye Meclisini,

f) Miidiir - Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

g) Personel : Odunpazar1 Belediyesi isletme ve Istirakler

Miidiirliigiine bagh ¢alisanlari,
h) Gergeklestirme Gorevlisi : Gergeklestirme gorevini yapan Memur

1) Memur : Odunpazar1 Belediyesi Isletme ve Istirakler
Miidiirliigiinde ¢alisan Memurlarini

i) SDP : Standart Dosya Plani

J) Yonetmelik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazar1 Belediye Baskanlhig1 isletme ve stirakler Miidiirliigiiniin

caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde Ve ilgeyi ilgilendiren karalarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik Kkararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alir.

g) Miidiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

esaslarina uygun olarak faaliyet yiiriitiir.

IKiNCI BOLUM
Teskilat
Teskilat
MADDE 6 - (1) Miidiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir:
a) Midiir,
b) Sef,
¢) Gergeklestirme Yetkilisi
¢) Memuir,
d) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
e) Isci,
f) Sozlesmeli Personel

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7- (1) Miidirligiin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliikk, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, dogrudan
temin ve ihale yoluyla, ilgili mevzuat gergevesinde yer alan hiikkiimler dogrultusunda
karsilar, Baskanlikca kurulmasi kararlastirilan isletme ve istiraklerin kurulus, isleyis
ve her tiirlii is ve islemlerini yiiriitiir.
b) Yatirnm planlarina gore kendisine yoneltilen islerin yapilmasini takip ve kontrol
eder.
c) Belediye sorumluluk alanlari igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini
yurutur.
¢) Miidiirliige bagh servislerin koordine halinde ¢alismasini saglar.
d) Isletmelerde uygulanacak olan iicretleri bdlgesel bazda ve giiniin sartlarina gore
belirlemek igin galisma yapar ve belediye meclisine sunar.
e) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.
f) Sorumluluk alanlar1 igerisinde is saglig1 ve giivenligini saglar.
g)Calisan personeline hizmet ici egitim verilmesini, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
vasitastyla saglar.



g) 22.01.2002 tarih ve 4734Sayili Kamu Ihale Kanununa, 10.09.1983 tarih ve
2886 Sayili Devlet Thale Kanununa, 22.01.2002 tarih ve 4735 Sayili Kamu ihaleleri
Sozlesme Kanununa gore gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alimi yapar.

h) 24.12.2003 tarih ve 5018 Sayili Mali Kontrol Kanuna gore kurumun stratejik plani
dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlar.

1) Midirligin 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gore tiim tasmir islemlerini
yuriitiir.

i) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite,
vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme c¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini
yuriitiir.

J) Midiirliige bagli birimlerin tiim belediye ile koordineli bigimde ¢alismalarini saglar.
(2) Midiirliik, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile Baskanlik¢a
verilen gorevleri mevzuat gergevesinde gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur

(3) Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

(4) Mudirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.
(5) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

(6) Miidiirliik biirolar arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.
(7) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(8) Miidiirliigiimiiz, Belediyemize ait isletmeleri, Igisleri Bakanligi’nin 16/01/2017
tarih ve 85373441-250 E.1229 sayili izni ile isletmeye agmaktadir.

(9) Midirligiin yazismalar1 Bagkanin veya yetki verdigi Baskan yardimcisinin imzasi
ile yurttilir. Midirligiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazigsmalar1 Miidiiriin
imzasi ile de yiiriitiilebilir. imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadur.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin crasi
Gorevin alinmasi
Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 8- (1) Midiirliikk, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yiiritmekte sorumludur.
(2) Mudiirliik, belediyenin Stratejik Planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Gerceklestirme yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Gergeklestirme yetkilisi gorevlisi, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliigiin idari yazismalarini takip eder.

b) Midiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarin1 dogrudan
alim veya ihale usulii ile yapar. ihale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini
yiiriitiir.



¢) Miidiirligiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.
¢) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

d) Mudirligiin stratejik plani, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini koordine eder.

e) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

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

b) Midiirliik biitgesini, stratejik planlamaya uygun yonetimini saglar.

c)Gorevi geregi midirliikge verilen isleri plan ve programa baglayarak
mevzuat ¢ergevesinde yapar.

¢) Miidiirliik ile ilgili diizenleyici islerin yapilmasini saglayarak hazir hale getirir.

d) Personel ile ilgili y1llik izin, disiplin, gérevlendirme gibi 6zliik islerini takip eder.

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

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

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

g) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

h) Tesislerin calisma programlarini hazirlar.

1) Tesislerde c¢alisan personelin sevk ve idaresini yapar.

i) Ucretleri bolgesel bazda ve giiniin sartlarina gére belirlemek icin ¢alisma yapar ve
belediye meclisine sunar.

j) Ucreti 6demeyenler hakkinda yasal takibat yapar.

K) Belediye sinirlari igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini ytiritiir.

I) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.

m) Tesislerin bakimli ve hizmete hazir olmasini saglar.

n) Tesislerin bakim, onarim Ve korunmast i¢in dnlemler alir.

o)Tesislerin giinliik kontrollerini yaparak eksikliklerini giderir.

0)Tesislerde bulunan demirbaslar1 temiz, bakimli ve kullanilir halde bulundurur.
p)Tesislerin "Tesis Bilgi Dosyasi'"n1 tutar. (Her tesise ayri)

r) Tesislerde yapilacak spor faaliyetlerinin takvimini tutar.

s) Tesislerin gelir ve giderlerini bir isletme defterine kaydeder.

s) Tesislerde yapilacak ¢alisma ve antrenman isteklerine esit olarak cevap verir.

t) Miidiire ayda bir, Ust makama ii¢ ayda bir istendiginde her zaman tesisler hakkinda
rapor verir.

u) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

(2) Bakim ve onarim hususlari: Tesislerin giinliik faaliyet oncesi, faaliyet sonrasi ve
aylik bakimini1 yapar.



Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11-(1) Mevzuat geregi yapmasi icap edenlerle birlikte, Miidiir ve Sefinin
kendisine verecegi gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiir, Madde 7’de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla ylikiimli
olup, Baskanlik Makami ile Baskanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

b) Midirligi temsil eder.

c)Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirligiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

¢) Midirligin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliikk personelinin
amiridir.

d) Miidiirligi ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya s6zlii gérev dagilimi yapar.

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

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

h) Midiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiillmesi ig¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve
uygulatmak.

b) Miudiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

¢) Midiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.

d) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme
yetkisi.

e) Miidirliigine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, karsilastig1 aksakliklar1 gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve {icretsiz vb. izin
kullanig zamanlarin1 planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarmi haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve bagkanlik
makamina onaya sunmak.

&) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

h) Midirligiinin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istigare yapmak.



(3) Miudiir 23.07.1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari 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.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

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

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

e) Beceri ve mesleki bilgi acgisindan kendini gelistirir, bu amacl etkinliklere istekli
olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak icin gerekli ¢abayi ortaya
koyar.

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

&) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde Kalarak en az maliyetle yerine getirir.
h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.

J) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

K) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

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

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz. Devretmeden ayrilan personel ayrilig tarihinden onceki biitiin evraklardan
sorumludur.

n) Midirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir
durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

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

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



BESINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 14- (1) Midirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye gelen bagvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Basvurular, Miidiirliige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.

c) Midirliik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirlige gelen bagvurular EBYS {izerinden ilgili personele Miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar Midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

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

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tim is akislar1 EBYS iizerinden ¢oziimlenir.
Siiregte elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde Miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda
i¢ yazigma gibi gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikigini saglayan birime gonderilir.

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

d) Miidirlik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik” dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 15- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili
yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar Miidirligii ilgilendiriyorsa Midiirliik ilgili
evraklari kayit altina alarak SDP gore arsivler.

b) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak
tiretilen evraklar ile Odunpazari Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel
evraklar, Mudiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri
SDP sistemine uygun olarak yapilir.

¢) Miidirlik, mudirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklari SDP uygun olarak hazirlanan Imha
Plani’na gore Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin koordinasyonunda, imha
Komisyonunun onayinin ardindan imha eder.



ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim hiikiimleri

MADDE 16— (1) Miidiiriin denetim yetkileri asagidaki gibidir:

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

(2) Miudirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliikk dosyasi
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiinde tutulur.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili
mevzuat hikkiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi, Odunpazar1 Belediye Meclisinin kabulii ile Sayistay’in
uygun goriisii alindiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Odunpazari Belediye Baskan1 yiirtitiir.



