TC.
SARUHANLI BELEDIYESI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Saruhanl Belediye Baskanligi isletme ve
Istirakler Miidiirliigii’niin idari yapisim, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, ¢alisma usul ve
esaslarii belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Saruhanl Belediye Baskanlig Isletme ve Istirakler
Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil1 Biiyliksehir Belediye Kanunu, 22.07.2007 tarith ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm

Kadro Ilke ve Standartlarmna dair yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Saruhanli Belediye Bagkanligin,

b) Baskan : Saruhanli Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimcisi : Tlgili Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Meclis : Saruhanli Belediye Meclisini,

e) Enciimen : Saruhanli Belediye Enciimenini,

f) Miidiirliik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir : Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

h) Birim Sefi : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Birim Sefini,
1) Personel : Midiirliige bagli calisanlarin tlimiind,



j) Isletme : Yasal statiisii ne olursa olsun, bir veya birden ¢ok
gercek veya tiizel kisiye ait olup bir ekonomik
faaliyette bulunan birimleri veya girisimleri ifade eder,
k) Istirakler : Saruhanli Belediyesinin yer aldigi, paydaslik ettigi
sirket ve ortakliklar1 ifade eder,

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Saruhanli Belediye Baskanlig1 Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verilebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve esitlik,

f) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel
ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Birim Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6 — (1) Saruhanli Belediye Baskanligi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Icisleri Bakanliginin Belediye
ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlari hakkindaki
yonetmelik geregince.

Birim Yapisi

MADDE 7 — (1) Saruhanl Belediye Baskanhg: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii;
midiir, birim sefi ve birim sefine bagh olarak idari isler servisi ve isletme istirakler servisinde
gbrev yapan memurlar, is¢iler, sozlesmeli personel ve taseron iscilerden olusur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Asagida belirtilen gorevler, Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiilir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii; kurulmus ve kurulmas: kararlastirilan biitce i¢i ve
biitce dis1 isletme ve ortagi oldugu sirketlerle ilgili kayitlar1 tutmakla, midiirliik ve isletmeler
ve istirakler arasindaki bilgi akisinin saglanmasiyla, bor¢ ve alacak iligkisinin takibiyle,



aralarinda dogabilecek idari ve mali konulardaki problemlerin ¢6ziimii ile ilgili is ve islemleri

(2) Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi baskan yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde;

a) Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Miidirligi temsil etmek,

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) Calismalar1 yazili ve s6zlii emirler ile yiirtiitmek,

4) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

5) Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

6) Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkilisi olmak,

7) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak,

8) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini
hazirlamak,

9) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip
etmek,

10) Midiirligiin birim faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

11) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, caligma
prensiplerini belirlemek,

12) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

13) Izin, hastalik, gérevden ayrilma ve alima gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

14) Midiirlige bagh servislerin planli ve programli bir sekilde c¢aligsmalarimni
diizenleyerek, personel arasinda igbirligi ortami kurulmasimmi saglamak,
caligmalarini izlemek ve denetlemek,

15) Insan kaynagi ve egitim ihtiyacina ydnelik analizler yaptirmak ve sonuglarina
dayali olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

16) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler Onermek, gelistirmek ve
uygulamak,

17) Midirligiin - galismalarini daha da iyilestirmek amaciyla g¢alisma programi
hazirlamak, hedefler belirlemek,

18) Calisma verimini artirmak amaciyla, midirliigiin faaliyet konulariyla ilgili
personelin kurum i¢i ve kurum dist seminer ve egitim almalarini saglamak,

19) Miidirligiin ¢alisma konulariyla ilgili birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi
yapmak,

20) Miidiirliigiin is akisini belirlemek ve giincellemek,



21) Miidiirlikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar
diizenlemek ve sonuclar1 degerlendirmek,

22) Midiirliige gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeleri inceleyerek ilgili
servisleri bilgilendirmek,

23) Belediyeyi ilgilendiren ilgili mevzuat geregince ihale komisyonlarina verilmis
yetkilere gore baskanlik makamindan havale olunan evraklarin islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

24) ihale islemlerinin saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

25) Belediye istiraki sirketlerin ana s6zlesmesi dogrultusunda faaliyet gostermelerini
saglamak, calismalar1 organize etmek ve denetlemek,

26) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger goérevleri de
yapmak,

27) Miidiir, gorev ve ¢alismalart yoniinden Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

b) Birim Sefi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Midiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendisine verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiirlitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim
miidiriine bilgi vermek,

2) Miidiirliik biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢caligmasini saglamak amaci
ile gorev dagilimi yapmak,

3) Isletmelerin giiniin sartlarina gére ekonomik kurallar icinde iiretimlerini artirici
mali ve teknik etiitlerini yapmak,

4) lsletmelerin yaptiklari is programlarini, biitge ve bilangolar tetkik edip,

Bagkanlia sunmak, isletmeler ve istiraklerle koordinasyonu saglayip
caligmalarina yon verilmesini saglamak,

5) Sirket, isletme ve diger organizasyonlarin insan kaynaklari ve istihdam politikalari
hakkinda oneriler sunmak,

6) Isbirligi yaptign belediyelerin, iireticilerin ve birliklerin fiirettikleri mal ve
hizmetlerin belediye, sirket ve istiraklerince kullanimini 6zendiren girisimlerde
bulunmak,

7) Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekcelerinin ilgili servislere havalesini ve
takibini yapmak,

8) Idari isler servisinden gelen miidiirliik ¢alisanlarmin 6zliik isleri ile ilgili (izin,
hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini takip etmek ve birim miidiiriine bilgi vermek,

9) Servisler arasinda koordinasyonu saglamak,

10) Miidirligiin -+ birim  faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli  hazirlik
caligmalarin1 koordine etmek,

11) Kayit, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak,

12) Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin kayitlarini kontrol etmek,
bakimli ve g¢alisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak icin gerekli tedbirleri
almak,



13) Belediyemiz biinyesinde bulunan miidiirliige bagli olan isletme istiraklerin verimli
bir sekilde ¢alismasini saglamak.

14) Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gérevli
ve yetkilidir.

c) idari Isler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinde calisan personelin 6zliik isleri ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak ve bu yazigsmalari yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek,

2) Miidiirliikte gorev yapan personelin yillik, mazeret, hastalik ve {iicretsiz izin
islemlerini yapmak, takip etmek,

3) Midiirliige gelen kurum igi, kurum dis1 yazilar ve dilekgelerin, ilgili servislere
havalesini saglamak ve koordine etmek,

4) Evraklarin dosya ve klasorlerde muhafaza edilmesini saglamak,

5) Miidiir tarafindan havale edilen evraklari cevaplamak veya ilgilisine teblig edip,
sonuglarini takip etmek,

6) Periyodik araliklarla dosyalarin arsivdeki sirasina gore yerine konuldugunun
denetimini yapmak, sira karisikligi ve hatali yerlestirme varsa diizeltmek, arsivin
diizenli olmasini saglamak,

7) Miidiirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer suretini konularina gore tasnif ederek
arsivleme islemlerini yapmak,

8) Baskanlik onay1 geregi giincelligini yitirmis yazigsma klasorlerinin birim arsivinde
saklanmasini saglamak, arsiv yoOnetmeliginde belirlenen siire kadar saklanarak
kurum arsivine gonderilmesini saglamak,

9) Yipranmis islem dosyalarini yenileyip saglamlastirmak,

10) Miidiirliik i¢i ¢aligmalarin aylik ve yillik raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

11) Evraklari takip ederek yazismalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

12) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili yasa geregi miidiirliigiin satin alma
islemlerini yiirtitmek,

13) Malzeme ve demirbaglari teslim almak ve teslim etmek, biiro malzemelerini
kontrol etmek,

14) Mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve muhasebelerini yapmak,

15) Midiirliige ait tasimir kayit ve kontrol islemlerinin mevzuata uygun olarak
yiriitiliip; taginir mallarin giris-¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim ve onarim isleriyle yonetim hesabimnin olusturulmasi islemlerini
gerceklestirmek,

16) 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére miidiirliigiin ihale ile ilgili gerekli is ve
islemlerini yapmak,

17) Belediye Enclimeni ve Belediye Meclis kararlarini takip etmek,

18) Amirleri tarafindan verilen gorevlerle ilgili gerekli etiit ve projeleri hazirlamak ve
planlamak,

19) Miidiirligiin birim faaliyet raporu ¢alismalarini hazirlamak,



20) Gorev alanina giren ve midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli

ve yetkilidir.

d) Isletme ve Istirakler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Belediyeye bagli sirket, isletme ve diger organizasyonlar ile ilgili bilgi akisi, is
birligi ve kaynaklarinin kullanimini1 planlama ve istihdam gibi konularda etkin bir
esgldiimiin saglanmasi i¢in gerekli her tiirlii girisimde bulunmak,

Midiirliik faaliyetlerinin mevzuat ve belediye politikalariin gerektirdigi kurallara
uygun olup olmadigini izlemek, degerlendirmek ve sonuglarini raporlamak,
Belediyeye bagl sirket, isletme ve diger organizasyonlarin her tiirli faaliyetlerini
halka hizmet noktasinda optimum kullanmak ve gercek ihtiyaglara yonelik etkin,
verimli, ekonomik, hizli, kaliteli ve kolay ulasilabilir olmasi i¢in tespit ve Oneriler
yapmak,

flgili yasalara gore yiiriitiilmesi gereken idari ve mali denetimlerin olagan ve
olagan iistii genel kurul faaliyetlerini izlemek ve gerektiginde sirket, isletme ve
diger organizasyonlarin yetkili organlarini bilgilendirmek,

Sirket, isletme ve diger organizasyonlarin her tiirli is ve islemlerin hesap
verilebilirlik, seffaflik ve mevzuata uygunluk yoniinden izlemek,

Ticari ve sektorel olarak yapilmasi gereken arastirma, gelistirme faaliyetlerini
desteklemek,

flgili mevzuat ve yargi kararlarmi giincel olarak takip etmek ve sirket ile isletme
ortakliklarinin yetkili organlarini bilgilendirmek,

Gelismeler ve olanaklara gére yeni sirket veya ortaklik kurulmasi segeneklerini
irdelemek ve gerekgeli Oneriler sunmak,

Mevcut sirket, isletme ve ortakliklarin devri, satisi, tasfiyesi ve benzeri konularda
gerekli tiim 1s ve islemlerin yiiriitiilmesine katki saglamak,

10) Sosyal tesisler kurmak ve igletilmesini saglamak,

11) Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli

ve yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Isbirligi

MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisleri arasinda isbirligi;

a)

b)

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki isbirligi Isletme ve
Istirakler Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine gelen kurum ici ve kurum dis1 yazilar ile
dilekceler, idari isler servisi tarafindan zimmet karsiligi alinir, otomasyon evrak



kayit sistemine kabul edilmeden 6nce midiir veya birim sefi tarafindan ilgili
personele havale edilir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Valilik ve tiim
kamu kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigsmalarini, sorumlu
personel, birim sefi ve midiiriin parafi ile Belediye Baskani veya ilgili baskan

yardimcist imzast ile ylriitiir.
DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yirirlik

MADDE 11 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Bagkani’nin onayi

ile 3011 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan yonetmelikler hakkinda kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Saruhanli Belediye Baskan1 yiirtitiir.



