T.C.

BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yo6netmelik, Bagcilar Belediye Baskanlig1 isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)

c)

9)
d)

e)

f)
9)
8)
h)
1)
i)
)
k)
)

Teskilat ve personel yapisi

Baskan Yardimcist
Baskanlik
Basvuru Yonetim
Merkezi

Belediye
Belediye Baskani
Biiyiiksehir
Belediyesi

EYBS

KEP

Meclis

Miidiir

Miidiirlik
Personel

SDP

Sef

Y onetmelik

Bagcilar Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,

Bagcilar Belediye Baskanligini,
Bagcilar Belediye Baskanini,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Elektronik Yo6netim Bilgi Sistemini,

Kayith Elektronik Postayz,

Bagcilar Belediye Meclisini,

Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinii,

Bagcilar Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagh calisanlari,
Standart Dosya Planini,

Bagcilar Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagl sefleri,
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y 6netmeligini ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Idari ve Mali Isler Biirosu

b) Tesisler Biirosu
(2) Midiirliigiin personel yapist; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayili KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istthdam edilen personelden olugur
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Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
05/04/2007 tarih ve 104 sayil karariyla Isletme ve Istirakler Miidiirliigii kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

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

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

¢) Belediye sorumluluk alanlar icerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini yiirtitiir.

¢) Miidiirliige bagl servislerin koordine halinde ¢aligmasim saglar.

d) Isletmelerde uygulanacak olan iicretleri bolgesel bazda ve giiniin sartlarina gore belirlemek igin ¢aligma
yapar ve belediye meclisine sunar.

e) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.

f) Caligsan personeline hizmet i¢i egitim verilmesini saglar.

g) Vergi kanunlar1 ve hiikiimlerini takip ederek iktisadi igletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklari Mali
Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte yerine getirir, beyannameleri verir.

&) Ekonomik, sosyal, egitim, turistik tesis ve benzeri niteliklerde, Biitce I¢i Isletmeler kurulmasina yonelik
caligmalarin sekretaryasini yapar, izlenecek yasal prosediirii takip eder, sonuglandirir, kanunlar ve mevzuat
dahilinde gerceklestirilecek tahakkuk ve tahsilat iglemlerini takip ederek biitge ici isletmeleri isletir.

h) Thtiyac halinde miidiirliik sorumlulugundaki kamu binalarinin bakim, onarim, tamirat ve tadilat islerini
yapar, yaptirir ve denetimini gergeklestirir.

1) Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalari yapar.

i) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

J) Mudiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
calismalarin1 gerceklestirir.

K) Miidiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiritiir.

I) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, ¢evre, is saglig1 ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yOnetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

m) Miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri ile Bagkanlikca verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiritir.

Miidiirligiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiiriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.
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Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve mali isler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin idari yazigmalarimi takip eder.

b) Miidiirlikk tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale

usulii ile yapar.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Midiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.
e) T.C. Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) basvurularinin takibini yapar.

) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin ongordiigii diger goérevleri yapar.

Tesisler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Tesisler biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
a) Tesislerin ¢alisma programlarini hazirlar, hizmete hazir olmasini saglar. Bakim, onarim ve korunmasti

i¢cin 6nlemler alir.

sunar.

b) Tesislerde ¢alisan personelin sevk ve idaresini yapar.

c) Tesislerde calisan personel ile ilgili yillik izin, disiplin, gorevlendirme gibi 6zliik islerini takip eder.
¢) Tesislerin giinliik kontrollerini yaparak eksikliklerini giderir. “Tesis Bilgi Dosyas1”n tutar.

d) Tesislerde bulunan demirbaslar1 temiz, bakimli ve kullanilir halde tutar.

e) Ucretleri bolgesel bazda ve giiniin sartlarina gore belirlemek i¢in ¢alisma yapar ve belediye meclisine

f) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglar ve denetler.

g) Ucreti 6demeyenler hakkinda yasal takibat yapar.

§) Tesislerin gelir ve giderlerini bir igletme defterine kaydeder.

h) Stok kontrollerini ve malzeme sayimlarini zamaninda yapar, kontrol ve takibini yapar.

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

i) Belediye sinirlar igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini yiiriitiir.

j) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurur ve takibini saglar.
k) Miidiirlikkge verilen ve mevzuatin ongordiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Midiir, 6,7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini

saglamakla yiikiimli olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Midiirliigiin her tiirlii galigmalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirlugi ile diger miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar

dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Mudiirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince

yiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin

Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

c) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.
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¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarim verme yetkisi vardir.

e) Miidiirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar1 giderir.

) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ticretsiz, vb. izin kullanig zamanlarini
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarimi haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onaya sunar.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9 ve 10’uncu maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli caligmalart yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen midiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gdorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

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

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

¢) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi 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 vasiflari kazanmak igin gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir.

§) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

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

)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

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

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

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.
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(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yilikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras
Gorevin alinmasi
MADDE 14- (1) Miidiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 15- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 16- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 17- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 18- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliigiin yazismalar1 Baskanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de yiiriitiilebilir. Imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 19- (1) Midiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen basvurular EYBS tizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmas1 saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

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

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

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

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak cikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazisma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
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d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 20- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirlige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Basvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar: SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytiriitiir.
(2) Midurliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, Odiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 06/11/2014 tarih ve 147 sayil karari ile
kabul edilen “Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Bagkani yiiriitiir.
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