T.C.
TEFENNI BELEDIYESI
ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1:
1- Bu Yonetmelik’in amaci Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

2- Bu Yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde Tefenni Belediyesi Isletme ve Istirakler
Miidiirligiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulil ile igleyisini kapsar.

Dayanak
Madde 2:

1- Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu 15/b, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 08/03/2011 tarih ve 27868 sayili Resmi Gazete *de yayimlanan “Mahalli
Idareler Biitge I¢i Isletme Yo6netmeligi” hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Temel ilkeler
Madde 3:

Tefenni Belediye Bagkanlhig Isletme ve Istirakler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Uygulamalara iligskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kayaitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
d) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

g) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

h) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tammlar
Madde 4:
Bu Yonetmelik’te gegen;
1. Belediye . Tefenni Belediyesini,
2. Baskan : Tefenni Belediye Baskani’ni,
3. Baskan Yardimcisi : Tefenni Belediye Baskani Yardimcilarini,
4. Miidiirliik - Isletme ve Istirakler Miidiirliisiinii.
5. Miidiir : Isletme ve Istirakler Miidiirii’nii,
6. Sef : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagh sefleri,
7. Personel : Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinde calisan kisileri.



8. Isletme : Mahalli idarenin gorev ve sorumluluk kapsaminda
bulunan 6zel gelir ve giderleri olan hizmetleriyle ilgili
olarak kurulan biitce ici isletmeleri,

9. Yonetmelik : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yo6netmeligi'ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
Madde 5:

1- Miidirlik; Midiir, sefler ve diger personelden olusmaktadir.
2- Mudiirliigiin teskilat yapis1t Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve say1y1 asmamak iizere yeteri kadar
personelden olusur ve asagidaki sekildedir;
a-Mudiir
b-Sef
c-Memur
d-Muhasebe Personelinden olusur.

Baghhk
Madde 6:

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Baskanmma veya Baskanin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 7:
1-
a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Asagida belirtilen gorevler, Miidiirliik tarafindan yiiriitiliir:

Tefenni Belediyesi’nin biit¢e ici isletmelerinin resmi is, islemlerini yapip, kontroliini
saglamak,

Biitge I¢i Isletme kriterine dayali olarak kurulan ve Baskanlik¢a Miidiirliige yonlendirilen
Belediye isletmelerinin etkin, ekonomik ve verimli bir bigimde hizmet vermesini saglamak,
sevk ve idaresini yiirlitmek.

Belediyemizce isletmecilik hakki ihale edilmis isletmelerin calismasini, yOnetimini,
denetimini, verimliligini saglayarak, topluma hizli ve saglikli hizmet sunmalarin1 saglamak,
Belediyemizce iglettirilen isletmeler ile ilgili olarak Belediyemiz yetkili organlarindan gerekli
kararlarin alinmasi suretiyle yapilan sézlesmeleri takip etmek,

Belediye Biitce Ici Isletmelerinin; 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Y&netimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2464 Sayili
Belediye Gelirleri Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu, Mahalli Idareler Biitce i¢i Isletme
Yonetmeligi ile ilgili mevzuata uygun olarak kurulmasi ve isletilmesini saglamak,

Belediye biitcesinin mali y1l gelir-gider dengelerinin saglanmasi agisindan Belediye
sirketlerinde, istiraklerinde ve isletmelerinde gelir arttirici tedbirler almak,

Diger kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda Miidiirliige verilecek gorevleri
yerine getirmek



Organizasyon Yapisi
Madde 8:

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin

gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Belediye Baskan1 organizasyon
yapisini re “sen degistirmeye yetkilidir.

Miidiirliik, bu Yonetmelik’te sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Bagkan

tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ve diger mevzuat cergcevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliige Bagh Isletmeler
Madde 9:

Miidiirliglin Sorumlulugunda bulunan Hizmet Binalar1 ile Bagl isletmeler sunlardir:

A-
B
C
D-
E
F

Akaryakit Istasyonlari,
Firin Isletmesi,

Korkutata Pansiyon,
Kocapinar Park Isletmesi,
Barutlusu Tesisi,
Barutlusu Park

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 10:

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

1-

Bu Yonetmelik’te belirtilen Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak, kendi konular igerisinde Miidiirliigii temsil etmek, Belediyenin hak ve
menfaatlerini korumak.

Miidiirliige bagl olarak ¢alisan personelin, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; miidiirliik
personelini denetlemek.

Miidiirligi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Bagskan ve Baskan Yardimcilar1 tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin en iist yoneticisi olarak Miidiirliigiinii sevk ve idare etmekle yetkilidir.

Miidiir, bu Yonetmelik’te gegen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasinda yasalara,
Bagkan’a ve Bagkan Yardimcilarina karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11:

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida belirtilmistir:

1-

2-
3-

4-
5-

Yonetmelik’te belirtilen kendi birimleri ve miidiirliiglin hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Miidiirtin verdigi seflik gérevini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

Servislerindeki ¢alismalar1 planli ve programli bir sekilde diizenlemek, personel arasinda uyumlu
olarak is birligi kurulmasini saglamak ve sonuglarin1 Miidiir’e sunmak.

Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

Gorev ve hizmetlerinden dolay1 Bagkan, Bagskan Yardimcis1 ve Miidiir’e kars1 sorumludur.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 12:

Diger personelin gorev ve sorumluluklart asagida belirtilmistir:



1- Birim faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

2- Birim faaliyet raporunu yazmak.

3- Haberlesmeyi zamaninda, dogru ve etkin bir sekilde yapmak; e-posta, faks mesajlarin1 yazmak ve
gondermek, gelen mesajlar ilgililerine ulagtirmak.

4- Birimin grup i¢i, grup dis1 ve resmi her tiirlii yazismalarini1 yapmak ve yiirlitmek, gelen her tiirlii evraki
kaydetmek ve ilgilisine ulagsmasini saglamak, imzalanan/onaylanan evrakin bir suretini dosyalamak, diger
suretini kaydettikten sonra ilgili boliime/yere gondermek.

5- Gelen ve giden evraklar1 dosyalamak, mevcut dosyalama ve arsiv sistemini igletmek, arsivin diizenli
ve temiz olmasi i¢in gerekli onlemleri almak.

6- “Kiymetli evrak” tanimlamas1 yapilmis evraklart 6zel olarak saklamak, yetkisiz kisilere vermemek
veya gostermemek.

7- Istenilen raporlari, tablolar: vb. her tiirlii verileri bilgisayar aracilig1 ile yazip kayith olarak tutmak.

8- Bilgisayar, fotokopi vb. ofis ekipmanlarini diizenli ¢alisir durumda tutmak, bunlarin periyodik
bakimlarini ve tamirini yaptirmak.

9- Miidiir ve sefler tarafindan verilecek gorevleri yapmakla yetkilidir.

10-  Gorev ve hizmetlerinden dolay1 Bagkan, Baskan Yardimcisi, Miidiir ve Sef’e karsi sorumludur.

Memurun Gorev, Yetki ve sorumlulugu
Madde 13:
Memurun gorev ve sorumluluklari agagida belirtilmistir:

1. Tefenni Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen igletme, istirak ve tesis
hizmetlerine iliskin idari ve biiro islerini yiiriitmek.

2. Miidiirliige gelen ve giden evraklarin kayit, dosyalama, arsiv ve takip islemlerini diizenli sekilde
yapmak.

3. Belediye isletmeleri ve istiraklerine iliskin yazisma, rapor ve resmi evraklar1 hazirlamak ve ilgili
birimlere iletmek.

4. Isletme ve tesislere ait gelir-gider, abonelik, tahakkuk ve benzeri islemlerin yiiriitiilmesine yardimci
olmak.

5. Midiirliige bagh isletme ve tesislerden gelen talep, sikdyet ve bagvurularin kayit ve yonlendirme
islemlerini yapmak.

6. Belediye istirakleri ve isletmelerine iliskin bilgi, belge ve verilerin diizenli sekilde tutulmasini
saglamak.

7. Elektronik belge yonetim sistemi ve diger kurumsal programlar iizerinden yapilan islemleri
zamaninda yerine getirmek.

8. Midiirliik faaliyetlerine iliskin istatistik, rapor ve cetvellerin hazirlanmasina katki saglamak.

Gorev alanina giren satin alma, malzeme talep ve stok islemlerine iliskin evrak siireclerini takip
etmek.

10. Midiirlige ait dosya, kayit ve arsiv diizeninin korunmasini saglamak.
11. Vatandaslara kars1 saygili, tarafsiz ve ¢ozliim odakli hizmet anlayisiyla hareket etmek.

12. Caligma saatlerine riayet etmek, gorev yerini izinsiz terk etmemek ve kurum disiplinine uygun
davranmak.

13. Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek ve gerekli tedbirleri almak.

14. Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanma giren diger isleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.

15. Belediye hizmetlerinin etkin, diizenli ve verimli yliriitiilmesine katki saglamak.



Muhasebe Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 14:

1.

Tefenni Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidiirliigii biinyesinde yiiriitilen mali islemlerin
muhasebe kayitlarini ilgili mevzuata uygun sekilde tutmak.

2. Miidiirliige bagh isletme, tesis ve istiraklere ait gelir ve gider kayitlarini diizenli sekilde takip
etmek ve muhasebelestirmek.

3. Fatura, tahakkuk, 6deme emri, makbuz ve diger mali belgelerin kontrol ve kayit islemlerini
ylirtitmek.

4, Isletme ve istiraklere ait gelir tahsilatlarinin takibini yapmak ve gerekli kayitlar1 olusturmak.

S. Banka islemleri, cari hesap takibi ve mali mutabakat islemlerini yiirtitmek.

6. Miidiirliige bagl isletme ve tesislerin giinliik, aylik ve yillik mali raporlarinin hazirlanmasina
katki saglamak.

7. Vergi, SGK, maag ve diger yasal ylkiimliiliiklere iliskin mali islemleri zamaninda hazirlamak ve
takip etmek.

8. Elektronik muhasebe programlari ve resmi sistemler {izerinden yapilan islemleri eksiksiz yerine
getirmek.

0. Mali kayit ve belgelerin diizenli arsivlenmesini saglamak ve denetime hazir halde bulundurmak.

10.  Midiirliik biitcesi kapsaminda yapilan harcamalarin kontrol ve kayit islemlerini yiiriitmek.

11. Gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

12. Mali bilgi ve belgelerin gizliligini korumak ve yetkisiz kisilerle paylagmamak.

13. Vatandaslara ve kurum personeline kars1 saygili, tarafsiz ve ¢6ziim odakli hizmet anlayisiyla
hareket etmek.

14, (Calisma saatlerine riayet etmek, gorev yerini izinsiz terk etmemek ve kurum disiplinine uygun
davranmak.

15. Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek.

16. Amirleri tarafindan verilen ve gérev alanina giren diger isleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.

Ortak Hiikiimler
Madde 15:

Tiim personel;

1- Yaptig1 ve yapacagi isi, goreve gidecegi yeri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerinden
baskasina agiklamada bulunamaz.

2- Irk, sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her vatandasa esit muamelede bulunur.

3- Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap veya masa gozlerine koyar ve
kilitler.

4- Devlet personelinin 6dev ve sorumluluklari olan: Sadakat, tarafsizlik ve devlete baglhilik, davranig
ve 1g birligi, gérev ve sorumluluk, bilgi ve demeg verme, resmi ve gizli belgelerin mahallinin disina
c¢ikarilmamasi konularina riayet edilmesini, etmeyenler hakkinda kanuni islem yapilmasini saglar.

5- Etik kurallara uymak zorundadir.

6- Midiirliglin hizmetlerini ifa ederken, hizmetlerin ahenkli ve diizenli yliriitiilmesi i¢in personel
arasinda 1yl bir calisma ortam1 olugmasina biitiin personel azami gayreti gostermek
mecburiyetindedir.

7- Birim disinda olusturulacak kurul ve komisyonlarda gorev alir.

8- Belediyede uygulanan disiplin hiikiimlerine tabidir.

9- Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,

kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce, gorevinden ayrilamaz.

10-Midiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki



diizenin saglanmas1 i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

11-Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

12- Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak calisir.

13- Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.

14- Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

15- Kayaitlar1 usuliine uygun saydam ve erigebilir bir sekilde tutar.

16-Isletme ve Istirakler Miidiirliigii faaliyet konulara iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin
gereklerini siiresi iginde yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Bulunmayan Haller
Madde 16:

Is bu Yonetmelik’te hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Koordinasyon
Madde 17:
a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla 1lgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Yiiriirliik
Madde 18:

Is bu Yénetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Tefenni Belediye Meclisi’nce
kabuliinden sonra, 3011 Sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19:

Bu yonetmelik hiikiimleri, Tefenni Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

TEFENNI BELEDIYE BASKANLIGI, BELEDIYE MECLISININ 07.05.2026 TARIHLI VE 47 NO’LU KARAR EKIDiR.



