T.C.
SISLI BELEDIYESI
ISLETME MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag:
MADDE-1

Bu yonetmeligin amaci; Isletme Miidiirliigi’niin gérev alani, sorumluluk ve yetkilerini
gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniominda bagvurulacak yontemleri
belirlemektedir.

Kapsam:

MADDE-2: Bu yénetmelik Sisli Belediye Baskanlizi iISLETME MUDURLUGU’ niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile belediye bagkanligimiza bagli merkez bina ve
eklentilerinde genel hizmetlerin yiiriitiilmesi, kurumumuzun birimleri arasinda koordinasyon
saglanmasi, istatistiki bilgilerin toplanmasi, stratejik planlamanin yapilmasi ve hizmet
kalitesinin yiikseltilmesi ¢aligmalarinin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE-3: Isletme Miidiirliigii,657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiirlitmektedir.

Tanimlar:
MADDE-4:
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Sigli Belediyesi Bagkanligini
Baskan : Sisli Belediye Bagkanini
Bagkan Yardimcis1 : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Sisli Belediye Bagkan Yardimcisini,

e Midiir : Birim Midiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen
yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak tlizere Midiir tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlara, Isletme Miidiirliigiinii,

Sef : Isletme Miidiirliigiiniin kadrolu sefi

Birim . Belirli hizmetleri biinyesinde toplayip yiiriiten ve
uygulayan ve bu gerceve birim/servisleri belirtir.

Personel : Miidiirliigii bagh ¢alisanlarin timiinii,

Y 6netmelik . Isletme Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligini

ifade eder.



Temel ilkeler:
MADDE-5:

Sisli Belediye Baskanlig1 isletme Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda
Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk
Hesap verilebilirlik

Kurum i¢inde yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik

Belediye kaynaklarinda etkinlik ve verimlilik

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine strdiiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat
Kurulus:
MADDE-6: Isletme miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48.’inci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlayarak yiirlirlige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarna dair Yonetmelik”
hiikiimlerine dayanarak Sisli Belediye Meclisinin 10 Nisan 2014 tarih ve 70 sayili karar
geregince kurulmustur.
Teskilat:
MADDE-7:

Isletme Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

e Midir

o Sef

e Biiro

e Hizmetli Personel

MADDE-8:

Isletme Miidiirliigii, Belediye Baskanmin atadig1 Belediye Baskan Yardimcisina bagl
olarak islerini yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE-9:

1-Otoparklar ( Dervis Eroglu Otoparki, Topagact Otoparki, Osmanbey (Tugrul)
Otoparki );Ferikoy Emekliler Evi, Dervis Eroglu Kiiltiir Merkezi igindeki biife, Dervis Eroglu
Kiiltiir Merkezinde yapilan Diiglin Organizasyonlari, Ayazaga Yesiltepe Mesire Alani, Sile
Dinlenme Tesisleri Isletme Miidiirliigii biinyesinde bulunmaktadir.

2-Miidiirligii Baskanlik huzurunda temsil etmek.

3-Emrinde calistirdig1 personelin gorev dagilimini yapmak.

4-Mudiirligii sevk ve idare etmek.

5-Miidiirliigiine ait ¢aligmalar1 yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitmek.

6-Stratejik planda belirtilen hedefleri gerceklestirmek.

7-Stratejik Plan ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu ¢er¢evesinde miidiirliik
biitgesini hazirlamak ve uygulamak.

8-Emrindeki personeli ihtisas ve becerilerine gore uygun birimlerde c¢aligtirmak,
calistirdig1 personelin denetim ve gézetimini yapmak.

O-Yasal Tiiziik ve Yonetmeliklerle Belediyeye verilen gorevlerden yetkisi icinde
olanlarin yapilmasini saglamak ve bu konuda tedbirleri almak.

10-Harcama Yetkilisi olarak 5018 sayil1 yasaya uygun hareket etmek.

11-Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenince alinan kararlar1 yerine getirmek.

12-Belediyedeki diger Miidiirliiklerle koordine saglamak.

13-Midiirligiinde gorev yapan personellerin yillik izinlerini islerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

14-Miidiirligiin faaliyetleri ile ilgili hususlarda gerektiginde Belediye Meclisine bilgi
vermek.

15-Disiplin Amiri olarak disiplin sucu isleyen personelin mevzuata 6n goriilen disiplin
cezalarini vermek ve yetkili mercilere bildirmek.

16-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda birinci derece imza yetkilisidir.

17-Personelinin verimli olmasi i¢in hizmet i¢i egitimler diizenlemek Mer’i mevzuatin
ongordigi diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yerine getirmek.

MADDE 10-

e lIsletme Miidiiriiniin Sorumluluklar1 ve Gorevleri: 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

e Seflerin Gorev ve Sorumluluklar:: Midiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi
cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve bildirileri
cergevesinde, Ust amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun,
gecikmesizin ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili
ve sorumlu kisidir.



1-Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gérevlerini yerine getirmek

2-Miidiirliik katina imzaya sunulacak evraki, yazigsma sistemine uygun olarak hazirlatip
imzaya sunmak.

3-Yazilarin yiirtirliikteki prensiplere uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigin
kontrol etmek.

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

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

6-Personele ait yillik izin onaylarini almak.

7-Izne ayrilan rapor alan personelin ¢ikis ve déniisiinii izleyerek Insan Kaynaklari ve egitim
Miidiirliigline bildirmek.

8-Miidiirlik Personelinin saglik isleri ile ilgili islerini yiiriitmek, personel nakillerinde nakil
ilmiihaberi diizenlemek, Miidiirliiglin aylik ve yillik faaliyetleri ile ilgili olarak rapor olarak
hazirlamak ve Yazi Isleri Miidiirliigiine iletmek.

9-Miidiirliige gelen ve Midiirlilkge cesitli birimlere giden evraklarin kayit islemlerinin
zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

10-Miidiirlik yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak

11-Her tiirlii genelge, bildiri, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini takip etmek, ilgili personele
sirkiiler etmek ve arsiviemek.

12-Yazigmalarla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek.

13-Miidiirliikte tutulan defter, dosya ve bilumum evrak, belgelerin arsiv gorevlisi tarafindan
arsivde muhafazasini saglamak.

14-Miidiir tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
15-Miidiirliiglin memur ve is¢i personelinin sosyal ve mali haklar ile ilgili islemlerinin maas
yan 6deme, tedavi giderleri, ikramiye, emeklilik ikramiyeleri ve kidem tazminati ve diger
islemleri takip etmek.

16-Isletme Miidiirliigiiniin ihale islemlerini takip etmek, ihale sonrasi aylik tahakkuklar:
diizenlemek.

17-Gerekli durumlarda avans ve diger evraklari hazirlamak. Is¢i puantaj cetvellerini
diizenlemek.

18-Belediye sinirlart i¢cinde kanun ve Yonetmeliklere uygun Sisli Belediye Bagkanliginca
kurulan isletmelerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek, isletilen
isletmelerin ¢aligmasi, yonetimi, denetimi, verimliliginin saglanmasi ve kamuya saglikli
hizmetlerin sunulmasini saglamak.

19-Belediyeye ait isletmelerin 2886 sayili Devlet Ilhale Kanununun usul ve esaslari
dogrultusunda kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakim ve diizenlenmesi konulari da kendi
yetki ve ¢alismalar dahilinde stirdiirmek.

20-Midiirliige bagvuran vatandaslardan, kiracilarimizdan ve Belediyemiz Miidiirliiklerinden
gelen miiracaat ve talepler ile ilgili yazilar1 degerlendirmek ve cevaplandirmak.

21-Isletme Miidiirliigiiniin demirbaslarinin tagmir mal yonetmeligine ve ilgili mevzuata uygun
sekilde takibini yapmak.

22-Mal sorumlulugu ile ilgili is ve islemleri yerine getirilmesini saglayici tedbirler almak.
23-Isletmeye ait tasmmazlarin her tiirlii bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak ve
yaptirmak.

24-Biitce tasarisi hazirlamak.

25-Stratejik planlar1 hazirlamak.



26-Isletme Miidiirliigiiniin mal ve hizmet taleplerinin,4734 sayili Kamu Ihale; Kanunu ve
diger ilgili mevzuat gergevesinde yer alan hiikiimlere gore karsilanmasini temin eder.
27-Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelig-gidislerinin kontroliinii ve takibi ile imza
cizelgelerinin hazirlanmasi1 ve maasa esas puantajlarin1 yapmak.

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE-11: isletme Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

e Isletme Miidiirii: 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen ilkeler
ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari
Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile bunlara bagli déner sermayeli kuruluslardaki
memurlarin goérevde ylikselme ve unvan degisikligi esaslarina dair yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.

e Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngdriilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese
ve Isletmeler ile bunlara bagli doner sermayeli kuruluslardaki memurlarin gérevde
yiikselme ve unvan degisikligi esaslarina dair yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda
atanir.

e Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

e lsciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinmm Daimi Kadrolarma ilk defa isci olarak
aliacaklar hakkinda uygulanacak sinav yonetmeligi hiikiimlerine gére atanir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icras
Hizmetlerin Icrasi

MADDE -12: Isletme Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gdsterilmistir.

A ) Gorevin Kabulii: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

B ) Gorevin Planlanmasi: Isletme Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ve seflikler tarafindan
diizenlenen plan icerisinde ytiriitiiliir.

C ) Gérevin Icrasi: Isletme Miidiirliigii tim personel kendilerine verilen gérevleri gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadirlar.



BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi

MADDE-13:

1) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) Isletme Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

3) Isletme Miidiirii, evraklari geregi icin ilgili personele havale eder.

4) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE - 14: Isletme Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile Ozel ve

Tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumlu personel, sef ve Midiiriin parafi ile
Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik i¢i Denetim:
MADDE- 15:
1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

2) Isletme Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlenmek
ve ilgililere yonlendirmek yetkisine sahiptir.

YEDINCIi BOLUM
Yiiriirliiliik ve Yiiriitme
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar:

MADDE 16:Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yirurlilik:

MADDE 17: Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 18:Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiritiir.



