PLAN VE BUTCE KOMiSYONU RAPORU

TOPLANTI TARIHI :25.04.2016

KONU Isletme Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y &netmeligi

KARAR :Belediyemiz Meclisinin 04.04.2016 tarih ve 10. giindem maddesi
olarak goriisiilerek rapor olusturulmak iizere komisyonumuza havale edilen Isletme
Miidiirligiiniin 23.03.2016 tarih ve 108 sayili yazisi incelendi.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayilt Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan ve ekte
sunulan Isletme Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi teklifinin dairesinden geldigi
sekliyle kabulii komisyonumuzca uygun goriilmekle, is bu Rapor tarafimizdan tanzim ve imza
altina alinmustir.
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ISLETME MUDURLUGU )
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel Ilkeler
Amag

Madde 1- Bu Yoénetmeligin amaci, Kartepe Belediye Baskanhigi Isletme Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2— Bu Yonetmelik, Kartepe Belediyesi Isletme Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslart
ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

Madde 4 —Bu Y 6netmelikte:

a) Baskanlik : Kartepe Belediye Baskanligini,

b) Belediye : Kartepe Belediyesini,

c) Meclis : Kartepe Belediye Meclisini

¢) Belediye Baskan : Kartepe Belediye Baskanin,

d) Miidiir - Isletme Miidiiriinii,

e) Miidiirliik . Isletme Miidiirliigiinii,

f) Personel : Isletme Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
Temel ilkeler:

Madde 5- Kartepe Belediye Baskanlig1 Isletme Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

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 kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas alir.

IKINCIi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 6- Isletme Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yaymmlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslari Ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
dayanarak Kartepe Belediye Meclisinin 03.06.2014 tarih ve 56 sayili karart geregince
kurulmustur.

Teskilat
Madde 7—- (1) Isletme Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef, biiro ve hizmetli personelinden
olusur.



(2) Miidiirliige bagl olarak Isletme Sefligi, Idari Hizmetler Sefligi, Ara¢ Takip ve Kontrol
Sefligi ve Mezarlik Hizmetleri Sefligi olmak iizere dort seflik bulunmaktadir.

(3) Isletme Midiirliigii calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini
temin etmek i¢in Midiiriin teklifi ve Baskanligin onayi ile yeni birimler Kurulabilir veya
kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gérevleri diger birimlere verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Isletme Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglhdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri:

Madde 9: (1) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

2) Midirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirnm programina ve miidiirlik biitgesine
uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek.

4) Kartepe Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak.

5) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilek¢ce yoluyla yapilan basvurulara 30 giin iginde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

6) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.
7) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.
8) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarii belirlemek, amaclarim
olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

9) Miidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

10) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

11) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kartepe Belediyesi resmi web
sitesinde (www kartepe.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video ve
yazili olarak veri akis1 saglamak.

12) Baskanlik¢a kurulmasi kararlastirilan isletme ve istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve
islemlerini yiirtitmek.

13) Miidiirliige bagl servislerin koordineli olarak ¢alismasini saglamak.

14) Biitce ici Isletmeler kurulmasina yonelik calismalarin sekretaryasini yapmak, izlenecek yasal
prosediirii takip etmek ve sonuglandirmak. Kurulmasi halinde; mevzuat dahilinde biitce ici
isletmeleri isletmek.

15) Belediyenin isletme ve istirakleriyle ilgili olarak; Belediye Enciimeni veya Belediye
Meclisince alinmasi gereken kararlara iligkin miizekkere hazirlamak ve siiresinde ilgili organlara
sunulmasini saglamak, Belediyenin karar organlarinca alinan kararlarin uygulanmasi hususunda
gerekli idari ve mali is ve islemleri yapmak.

16) Istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlamasi, programlanmasi ve
isletilmesini saglamak tiizere, Kartepe Belediyesi ile sirketler arasinda etkin haberlesme, bilgi



aligverisi, borg/alacak iliskisi vb. konularda raporlama faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine
etmek.

17) Sirket kurulmasina, kurulmus bir sirkete ortak olunmasina veya bu ortakliklardan ayrilmaya,
sermaye artisgina ve gayrimenkul yatinm ortakligi kurulmasina yonelik ¢aligmalarin
sekretaryasini yapmak, izlenecek yasal prosediirii takip etmek ve sonuglandirmak.

18) Belediyenin ortak oldugu sirketlerin;

a) Kongrelerini ve denetimden ge¢mis mali tablolarini takip etmek.

b) Sermaye artirimlar1 konusunda Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere teklif hazirlamak ve
alimacak Meclis kararlarinin geregini yerine getirmek.

c) Kar pay1 haklarini takip etmek ve tahsil edilmesini saglamak.

d) Sirketin tasfiye edilmesi sonucunda bakiye kalmasi halinde, s6z konusu bakiyeye payi
oraninda istirak etmek.

a) Isletme Miidiiriin Gorevleri:

1)Midiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2)Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3)Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.

4)Miidiirliglin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢calisan personelin birinci sicil amiri olup memur
personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

5)Isletme Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

6)Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

7)Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge verir, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirir.

8) Bagli istiraklerin genel kurullarina katilir.

b) isletme Miidiiriin Yetkileri:

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

2)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
3)Midiirligiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklarr giderme yetkisi.

4)Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik c¢ergevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu
Baskan Yardimecisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

5)Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik 1zin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

6)Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirlige vekalet etmek tlizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

¢) Isletme Miidiiriiniin Sorumluluklar:: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri

Madde 10:(1) Sef, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Bagh Seflikler ve gorevleri:

a) Isletme Sefliginin gorevleri:



1-Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini yapmak.

2-Kirtasiye malzemesi, biiro malzemesi ve esyasini temin etmek.

3-Miidiirliikk Personelinin y1llik izin onaylarini almak.

4-Her turli genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili personele
sirkiile etmek ve arsivlemek.

5-Midiirliigiin memur ve is¢i personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili islemlerinin, maas, yan
o0deme, tedavi giderleri, ikramiye, emekli ikramiyeleri, kidem tazminati vb. islemleri takip
etmek.

6-Isletme Miidiirliigii’niin ihale islemlerini takip etmek, ihale sonrasi aylik tahakkuklari
diizenlemek.

7-Gerekli durumlarda avans ve kredi evrakinin hazirlanmasini saglamak.

8-Isci personel puantaj cetvellerini diizenlemek.

9-Yatirimlar1 izlemek ve rapor haline getirmek.

10-Kartepe Belediyesi’nin vizyon ve misyonunun; belediye birimleri i¢in somut c¢alisma
hedeflerine doniistiiriilmesi, hedeflerin gergeklestirilmesi igin alternatif uygulama stratejilerinin
gelistirilmesi, stratejilerin eylem programlarina doniistiiriilmesi ¢aligmalarin1 yapmak.
11-Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak.

b) idari Hizmetler Sefliginin gorevleri:

1-Bagkanliktan gelen kutlama programlari dogrultusunda toérenlerde, téren yerlerini tanzim
etmek, Belediye hizmet binalarimizin ve toren yerlerinin bayrak ve flamalarla donatilmasini
saglamak. Ihtiyac halinde ses sisteminin kurulmasi, protokol diizeninin saglanmasi. Vatandastan
gelen talep lizerine belediyemize ait masa ve sandalyelerin gecici kullanimiyla ilgili hizmet
vermek.

2-Belediyemize ait hizmet binalarinin, kiiltiir merkezlerinin ve spor tesislerinin, bilgi evlerinin
temizlik islerini yapmak; elektrik, su ve 1sitma sistemlerinin bakim ve onarimlarini saglamak.
3-Telefon ve faks giderlerinde tasarruf saglayici tedbirleri arastirmak, miidiirline Onermek,
telefon faks faturalarini ilgili kisi ve birimlerle koordine ederek, inceleyip bunlara ait 6demelerin
takibini temin etmek.

4-Kurum merkez ve birimlerinin yeni veya degisen telefon, faks numaralar ile adreslerini
duyurmak, degisen ve gelisen durumlara gore rehber hazirlatarak dagitimini saglamak.
5-Belediyemizin tiim faks, telefon, elektrik, dogalgaz ve su giderlerinin tahakkukunu saglamak,
o0demelerin takibini yapmak.

6-Belediye binasi igerisindeki ¢ay ocagi hizmetlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
7-Isletme Miidiirliigiiniin demirbaslarinin tasinir mal yonetmeligine ve ilgili mevzuata uygun
sekilde takibini yapmak.

8-Miidiirliikkler kanali ile alinan tiim mallarin merkez ambarinda teslim alinmasinin saglanmasi,
giris ve kayitlarinin yapilmasi ve birimlerden gelen isteklere gore teslimatlarinin yerine
getirilmesini saglamak.

9-Baskanlik makaminin ihtiya¢ olan demirbas, doseme ve mefrusat ile ilgili malzemelerin alima,
dagitimi ve bunlarin depo kayitlarina giris ¢ikis islemlerini yiirtitmek.

10-Hizmette bulunan demirbaslardan hizmet goremeyecek durumda olanlar1 hurdaya ayirma,
kayittan silme veya satilmasi i¢in onerilerde bulunmak.

11-Depolanan mallar ile ilgili gegici kullanim i¢in depo disina ¢ikis ve tekrar depoya doniis
sirasindaki yipranma ve zayiatlari takip ederek kayit altina almak.

12-Hizmet sonrasi depoya donen mallarla ilgili tamir ve temizleme islemlerini, muhafaza
usullerine gére ambalajlanmasini ve depolanmasini saglamak.

13-Taginir mal yonetmeligi cercevesinde gerekli gorevleri yerine getirmek.

¢) Arac¢ Takip ve Kontrol Sefliginin gorevleri:
1-Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan araglar1 (binek) temin etmek.



2-Belediyeye ait hizmet araglarinin (binek), Hizmetin etkin ve siiratli sekilde yerine getirilmesini
saglamak iizere sevk ve idaresini yapmak.

3-i1 disina gorevlendiren hizmet araci ile ilgili gorev belgesi diizenlemek.

4-Arag kullanimu ile ilgili talimatlar geregi araglarin takibini yapmak.

5-Hizmet araglarinda (binek) olusan arizalarin giderilmesini saglamak.

6-Belediyemize ait tiim araglarin kullandig1r akaryakit ve madeni yagin temini kontrolii ve
kabuliinii yapmak.

7-Binek araglarin sicil dosyalarini tutarak ruhsat, trafik tescil, kaza, trafik sigortasi, egzost ve
fenni muayenelerini takip etmek, muhafaza etmek, maliyet analizleri yapilarak ekonomik
omriinli doldurmus araglarin 237 sayili Tasit Kanununa gorev kayittan diistiriilmesi ve hurda
satig islemlerini yapmak.

d) Mezarhk Hizmetleri Sefliginin gorevleri:

1-Kartepe Belediyesi miicavir alan igerisinde cenaze kaldirma hizmetlerini yiiriitmek, mevcut
mezarliklarin bakim ve onarimi, ihtiyaca gore genisletilmesi ve yeni mezarlik sahalarinin
kurulmasinin teklifi, cenazelerin gasil ve muhafazasi i¢in gasilhaneler ve morg temin etmek,
mezar yeri hazirlamak.

2-Belediyece gosterilen mezarliklardan bagka yerlere cenaze gomiilmesini engellemek. Yetkili
mercilerce 6liim kagidi verilen cenazelerin gdmiilmesine ruhsat vermek.

3-Ucretli veya iicretsiz cenazelerin fenni sartlar dahilinde nakil ve defnini saglamak.
4-Mezarliklarin muhafazasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

5-Mezarliklar dahilinde mezar sahipleri tarafindan yapilacak lahit, duvar, mezar insaat1 ve her
tiirli ingaat Mudiirliigiin miisaade ve kontrolii altinda olacagindan, bunlar1 usuliine gore ruhsata
baglamak, har¢larini tahsil ettirmek, mezarliklarin temizligini, diizenini saglamak.

6-Cenaze levazimi temin etmek.

7-lle smirlarindaki cenaze evlerine idarece belirlenen miktarda yemek hazirlanarak cenaze
evine iletilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
Madde 11 - (1) Bu Yonetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte olan
Isletme Miidiirligii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 12 - Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

Madde 13 - Bu Yonetmelik; Belediye Meclisince kabulii ve 3011 sayili Resmi Gazete'de
Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun’un 2. maddesi geregi yayimu ile yiirtirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 14 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



