T.C.
MENTESE BELEDIiYE BASKANLIGI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; Mentese Belediye Isletme ve Istirakler
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Mentese Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Mentese Belediye Baskanligini,

b) Belediye Baskan Yardimcisi: Mentese Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Mentese Belediye Baskan Yardimcisini,

c¢) Belediye Baskani: Mentese Belediye Baskanini,

¢) E-Belediye: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

d) Enciimen: Mentese Belediye Enclimenini

e) Meclis: Mentese Belediye Meclisini

f) Miidiir: Isletme ve Istirakler Miidiiriinii

g) Miidiirliik: Isletme ve Istirakler Miidiirliigiindi,

g) Personel: Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagl calisanlari,

h) SDP: Standart Dosya Plan1

1) Yonetmelik: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Mentese Belediye Baskanligi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

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

g) Miidiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu esaslarina
uygun olarak faaliyet yliriitiir.



IKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Personel Yapisi

Kurulus
MADDE 6- (1) Mentese Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Mentese Belediye
Meclisinin 01/09/2020 tarihli ve 81 sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 7- (1) Midiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir;
a) Miidiir

b) Sef

¢) Isci

(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;

a) Idari ve Mali Isler Birimi

b) Isletmeler Birimi

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirliikte Mentese Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida sef ve belediye sirketine bagli personel gorev yapar.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilariin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
birim sorumlusu ve diger personelin yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist
amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Miidiirliiglin gorevleri agagidaki gibidir;

a) Miidiirliik, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, dogrudan temin ve
ihale yoluyla, ilgili mevzuat ¢ergevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilar, Bagkanlik¢a
kurulmasi kararlastirilan isletme ve istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini ytiriitiir.

b) Yatirim planlarina gore kendisine yoneltilen islerin yapilmasini takip ve kontrol eder.

¢) Belediye sorumluluk alanlar1 igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini yiiriitiir.

¢) Isletmelerde uygulanacak olan iicretleri belirlemek igin ¢alisma yapar ve belediye
meclisince goriisiilmek iizere baskanlik makamina sunar.

d) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.

e) Calisan personeline hizmet i¢i egitim verilmesini saglar

f) 4734 sayili Kamu Thale Kanununa ve 4735 sayili Kamu Ihaleleri S6zlesme Kanununa gére
gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alim1 yapar.

g) 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda Miidiirliigiin, yillik
biit¢esini hazirlar.

&) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini ytiriitiir.

h) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, ¢evre, is
saghig ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme caligmalarina yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi uygulama is ve islemlerini yiiriitiir.

1) Midiirlige baglh iktisadi isletmelerin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
caligmalarini saglar.

(2) Mudiirliik, bunlar diginda, mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri ile Bagkanlik¢a verilen
gorevleri mevzuat ¢ercevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

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

(4) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.



(5) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

(6) Miidiirliik biirolar1 ve personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(7) Miidiirliigiin yazismalar1 Bagkanin veya yetki verdigi Bagkan yardimcisinin imzasi ile
yuriitiliir. Mudirligln, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalar1 miidiiriin imzas1 ile de
yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadur.

(8) Gorev ve caligsma sartlarinin gerektirdigi kosullara bagli olarak mutat yemek saatlerinde
kurumlarinca saglanan yemek hizmetinden istifade edemeyen personele ve bunlarla birlikte
calismaya istirak eden diger personele verilecek yemek Belediye Baskani oluru ile Isletme ve
Istirakler Miidiirliigii tarafindan karsilanr.

(9) Miudiirliigiin gorev alania giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri glivenligine iliskin
gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekte
sorumludur.

(2) Mudirlik, belediyenin Stratejik Planinda 6n gordiigli misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miidiir, madde 9°da belirtilen goérevlerin yerine getirilmesini saglamakla ytikiimlii olup,
Baskanlik Makami ile Baskanin goérevlendirdigi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

b) Miidiirligii temsil eder.

¢) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

¢) Miidiirliglin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin amiridir.

d) Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

§) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglar.

h) Midiirligiin yillik biitcesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir;

a) Midirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve uygulatmak.

b) Miidiirliiglin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

c¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

¢) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cer¢evesinde odiil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baglh bulundugu Baskan Yardimcist ile
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

d) Midiirliigiine bagh kadro goérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, karsilastig1 aksakliklar1 gidermek.

e) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz vb. izin kullanig
zamanlarin1 planlamak ve kullanilmasini saglamak.

f) Gegici silire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini1 haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve bagkanlik makamina onaya sunmak.



g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

h) Miidiirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare
yapmak.

(3) Miidiir, 657 sayil1 Devlet Memurlar1t Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Sefligin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Miidiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

b) Belediyemiz biinyesinde bulunup Miidiirliige bagli olan Isletme ve istiraklerin verimli bir
sekilde ¢aligsmasini saglamak.

¢) Midiirliik katina imzaya sunulacak evraki, yazigma sistemine uygun olarak hazirlatip
imzaya sunmak.

¢) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bi¢gim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

d) Miudiirliige ait yillik biit¢e calismalarini yiiriitmek.

e) Sefliginde i¢c kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak.

f) Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini1 yapmak.

g) Personele ait yillik izin onaylarini almak.

§) Midiir tarafindan verilen diger hizmetleri yiiriitmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cercevesinde, 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) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflart kazanmak icin gerekli cabay ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslarr dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligir.

g) Verilen 151 6ngoriilen biitge sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlar: eksiksiz hazirlar.

1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

1) 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 baglayan personele devretmedik¢e goérevinden ayrilamaz.
Devretmeden ayrilan personel ayrilis tarihinden 6nceki biitlin evraklardan sorumludur.

n) Midirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba 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 ¢aligilir.

6) Uretim alaninda ve iiretimle ilgili tiim personelin gérev ve pozisyon tanimlarina uygun
caligmalarini saglamak ve is takibini yapmak.

p)Yemek iiretimini, hammaddeden tiiketiciye ulasincaya kadar tiim agamalarinda denetlemek
ve kalite kontroliinii yapmak.

r) Yemeklerden ilgili numuneleri almak ve gereken yasal siire boyunca muhafaza etmek.

s) Aylik yemek listesini kent lokantalar1 ve asevi sorumlulariyla ile birlikte hazirlayarak
sorumlu miidiiriin tasdikine sunmak.

s) Yemek servisi ve agevi ile kent lokantalarinin genel ve ¢evre temizligini kontrol etmek.

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

DORDUNCU BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen-giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 14- (1) Midiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler agsagidaki gibidir;

a) Belediyeye gelen bagvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

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

¢) Midiirliik, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirliige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele Miidiir veya yetkilendirdigi
kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

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

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir;

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akislari EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siirecte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

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

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

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

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ 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 Miidiirliigii ilgilendiriyorsa Miidiirliik ilgili evraklar
kayit altina alarak SDP gore arsivler.

b) Miidiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanur. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar
ile Mentese Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, Miidiirliik elektronik arsivinin
yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

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

¢) Midiirliik, mudiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklari SDP uygun olarak hazirlanan imha planina gore Yazi Isleri
Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin koordinasyonunda, Iimha Komisyonunun onayinin ardindan imha
eder.



BESINCI BOLUM
Denetim

Denetim hiikiimleri

MADDE 16- (1) Miidiiriin denetim yetkileri asagidaki gibidir;

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

(2) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme
ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan ozliik dosyas: Insan Kaynaklari
Miidiirliigiinde tutulur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

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

Yiirirlik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m)
bendi geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda
yayimlanmasini takip eden ilk is giinii yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mentese Belediye Bagkan ytirtitiir.



