T.C.
_ TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ISLETME VE ISTIRAKLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci- Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Isletme ve Istirakler Dairesi
Baskanliginin teskilat yapisini, faaliyet, gorev ve sorumluluklarini, yénetim ve uygulamaya iliskin
diizenleyici diger hususlari belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Isletme ve Istirakler Dairesi
Bagkanlig1 ve alt birimlerini, gorev ve faaliyetlerini Daire Baskanlig1 ile koordine eden ve igbirligi yapan
diger Bagkanlik birim ve personelini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yo6netmelik,

(1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 7/ maddesine,

(2) 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddelerine,

(3) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu'nun ilgili maddelerine,

(4) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 10. 12. 15,45 ve 101 'inci ve ilgili diger maddelerine.

(5) 2464 Belediye Gelirleri Kanununa,

(6) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu'nun 1 'inci. 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 2/a ve 4735
sayil Kamu [hale Sézlesmeleri Kanununun 2 *nci maddelerine.

(7) 3011 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak olan Yonetmelikler Hakkinda Kanunun ilgili
maddelerine.

(8) 5520 Sayili Kurumlar Vergisi Kanunun ilgili maddelerine,

(9) 6085 sayili Sayistay Kanununun ilgili maddelerine,

(10) 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanununun ilgili maddelerine,

(11) 6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu'nun 4'{iincii maddesine,

(12) 21/03/1958 tarih ve 9864 sayili Belediye Tahsilat Y dnetmeliginin ilgili maddelerine,

(13) 12/09/1984 tarih ve 18513 sayili Resmi Miihiir Y&netmeliginin ilgili maddelerine,

(14) 16/0S/1988tarih ve 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeliginin
11 ile 20'nci maddelerine,

(15) 15/11/1990 tarih ve 20696 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Yo6netmeligin
3 ve 11"inci maddelerine,

(16) 17/02/2006 tarih ve 26083 sayili Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelige

(17) 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Taginir Mal Y dnetmeliginin 27'nci maddesine,

(18) 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara iliskin Yénetmeligin maddelerine,

(19) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelige,

(20) 27/05/2016 tarih ve 29724 sayili Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeliginin ilgili
maddelerine,

(21) Mahalli idareler Biitge I¢i Isletme Yonetmeligine,

(22) Maliye Bakanhginm 31/12/2005 tarih ve 26040 sayili 3'iincii miikerrer I¢ Kontrol ve On
Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslarinin 3’iincii Boliimiine dayanilarak hazirlanmustir.



Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)

c)
d)

e)

2
h)

3
k)
D

Bagkanlik: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

Belediye: Tekirdag Biiyliksehir Belediyesini,

Belediye Baskani: Tekirdag Biiyliksehir Belediye Baskanini,

Birim Arsivi: Bagkanlik birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
tesekkiil eden ve aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akimi
icinde kullanilan arsivlik malzemenin 1-5 yil siire ile saklandig arsiv birimlerini,
Biitge I¢i Isletme: Mahalli idarenin gorev ve sorumluluk kapsaminda bulunan 6zel gelir
ve giderleri olan hizmetleriyle ilgili olarak Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanlig1 izni ile kurulan biitge igi isletmeleri,

Daire Baskanlig1: Isletme ve Istirakler Dairesi Baskanligini,

Ekonomiklik Analizi: Bir faaliyetin elde edilen sonuglarina ya da ¢iktilarina ulagmak
icin kullanilan kaynaklarin maliyetinin ekonomikliginin analitik olarak incelenmesini,
Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen, saklanan her tiirlii
belgeyi,

Etkililik Analizi: Bir faaliyetin, planlanan ve gergeklesen sonuglar1t ya da ¢iktilart
arasindaki iliskinin, hedefe ulasabilme bakimindan derecesi ve yerindeliginin analitik
olarak incelenmesini,

Faaliyet: Belirli bir amaca ve hedefe yonelen bash basina bir biitlinlik olusturan
yonetilebilir ve maliyetlendirilebilir iiretim veya hizmeti,

Genel Sekreter: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Gorev: Bir faaliyetin kavramsal amacina yonelik veya miinferit olarak
gerceklestirilecek somut hedeflerin, performans gostergesi ile birlikte ifadesini,

m) Sube Miidiirliigii: isletme ve Istirakler Dairesinin alt birimleri olan miidiirliikleri,

n)

p)

Uygulama Yonetmeligi: Faaliyet ve buna bagli gorevlerin iist norm mahiyetindeki
mevzuat gercevesinde ifasi i¢in hazirlanan ve Belediye Meclis onayi ile yiiriirliige giren
diizenleyici kurallar ile islem siire¢ ve standartlari, gérev ve sorumluluklarin yazili oldugu
resmi belgeyi,

Verimlilik Analizi: Kullanilan kaynaklar degigsmeden, bir faaliyetin elde edilen
sonuglart ya da ¢iktilariin normalden ne kadar daha fazla ya da daha az oldugunun
analitik olarak incelenmesini,

Yonerge: Bir veya birkag faaliyet ve buna baglh gorevlerin ifasi i¢in gereken girdileri,
islem siireclerini ve c¢iktilar, bunlarin standartlart ile gorev ve sorumluluklarini
belirlen iist makamlardan alt makamlara belirli bir esasa dayanarak verilen direktifi,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Kadro, Nitelik ve Gorevler
Teskilat
MADDE 5- (1) Daire Bagkanliginin teskilati ve baglantilar1 asagida sematik olarak gosterilmistir. Daire

Bagkanligi, mevzuatta belirtilen faaliyetleri ile sirali amirler tarafindan verilen goérevlerini tam ve
zamaninda yerine getirmekten, bagli bulundugu tist yoneticiye kars1 sorumludur.

Sekil 1 Isletme ve istirakler Dairesi Baskanhg Teskilati

Genel Sekreter

Isletme ve Istirakler
Daire Bagkanlig1

Kaynak Gelistirme ve Isletmeler

Istirakler Sube Miidiirliigii

Sube Midiirliigii
idari Isler ve Isletmeler Kurumsal Uyum ve Mali izleme
Muhasebe Sefligi Sefligi

Saha Denetim ve Koordinasyon
Sefligi

Kaynak Gelistirme Sefligi

(2) Daire Bagkanligi, bu faaliyet ve gorevlerini alt birimleri olan;

a) Kaynak Gelistirme ve Isletmeler Sube Miidiirliigii,
1) Idari Isler ve Isletmeler Muhasebe Sefligi,
2) Kaynak Gelistirme Sefligi,
b) Istirakler Sube Miidiirliigii,
1) Kurumsal Uyum ve Mali izleme Sefligi,
2) Saha Denetim ve Koordinasyon Sefligi,

Kadro

MADDE 6- (1)Daire Bagkanliginin personel kadrosu Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina uygun olarak tespit ve
Belediye Meclisi karari ile ihdas edilir.



Nitelikler

MADDE 7- (1)Daire Baskanliginda bu Yonetmelik geregi hazirlanacak uygulama yonetmelikleri,
yonergeler ile tasarlanacak sistemlerin girdi ve ¢iktilarinin kalitesi, is stirecleri, her faaliyet veya
goreve dair performans gostergeleri;

(a) Maliye Bakanhigimin Kamu i¢ Kontrol Standartlarina,

(b) Igisleri Bakanhiginca belirlenen standartlara,

(c) Gorev ve hizmet alaninda Tiirk Standartlar Enstitiisiince yayimlanan standartlara,

(d) Uluslararas1 Standardizasyon Teskilatinin, yiriirlige girmis en yeni siirim ISO 9001
Kalite Yonetim Standartlarina,

(e) Baskanlik¢a gelistirilecek ve ilan edilecek diger standartlara uygun olarak belirlenir.

Gorevler
MADDE 8 - isletme ve istirakler Dairesi Baskanhgmin Gorevleri

(1) Belediye sirketleri ve istiraklere iliskin is ve islemleri ytirlitmek, belediyenin sirketlerdeki pay
sahipliginden dogan mali ve yasal haklarmin korunmasini saglamak ve istiraklerin belediye
stratejik hedefleri dogrultusunda etkin ve verimli sekilde faaliyet gdstermesini izlemek ve
degerlendirmek.

(2) Belediye sirketleri ve istiraklerin faaliyet, mali yapi, yatirim planlar ve performans sonuglarimi
diizenli olarak izlemek; gerekli goriilen hallerde iyilestirme, yeniden yapilandirma ve
verimlilik artirict dneriler gelistirerek iist yonetime sunmak.

(3) Belediye sirketleri ve istiraklerinin faaliyet ve mali durumlarina iligkin her tiirli bilgi, belge
ve raporu; izleme, analiz ve degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla belirlenen
donemlerde veya gerekli goriilen hallerde belediye sirketleri ve istiraklerinden talep etmek
ve temin etmek.

(4) Belediye ile sirketler ve istirakler arasindaki koordinasyonu saglamak, genel kurul siireglerini
yiiriitmek ve gerekli hallerde belediyenin temsil islemlerini koordine etmek.

(5) Belediye hizmet alanlarinda sirket kurulmasi, ortak olunmasi veya sirket devralinmasina
iligkin siiregleri ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢cergevesinde yiirtitmek.

(6) Belediyeye bagh tiim biitge i¢i isletmelerin mali ve operasyonel performanslarini izlemek,
degerlendirmek ve isletmelerin etkin, ekonomik ve verimli sekilde isletilmesine yonelik
oOneriler geligtirmek.

(7) Biitce ici isletmelerin faaliyetlerini yiiriiten daire baskanliklart ve sube miidiirliikleri ile
koordinasyonu saglamak ve isletme siireclerinin belediye politika ve hedefleri dogrultusunda
yiriitiilmesine yonelik degerlendirme ve yonlendirme galigmalart yapmak.

(8) Belediyede yeni biitce ici isletmeler kurulmasma yonelik fizibilite, analiz ve planlama
caligmalarini yiiriitmek ve uygulanabilir bulunan faaliyetlerin hayata gegirilmesine iligkin
teklifleri hazirlamak.

(9) Kurulan biitce ici isletmelerin gelir artirici ve maliyet azaltici sekilde gelistirilmesine yonelik
calismalar yiiriitmek ve isletmelerin siirdiiriilebilirligini saglamak.

(10) Belediyeye bagl biitge ici isletmeler tarafindan uygulanacak ticret ve tarifelere esas maliyet
ve karhilik analizlerini hazirlamak veya hazirlatmak, iticret ve tarife politikalariin
olusturulmasini koordine etmek ve tekliflerin Belediye Meclisine sunulmasini saglamak.

(11) Biitge i¢i isletme isleten tiim daire baskanliklar1 ve miidiirliikler, ticret ve tarife tekliflerini
Daire Baskanliginca belirlenen esaslara uygun olarak hazirlamak ve koordinasyon siirecine
dahil olmakla yiikiimludiir.

(12) Belediyenin gelir getirici faaliyetlerini analiz ederek yeni gelir ve yatirim alanlari gelistirmek,
ulusal ve uluslararas1 iyi uygulamalan takip ederek belediye faaliyetlerine uyarlanmasini
saglamak.

(13) Yeni yatirim ve faaliyet alanlarina iliskin teknik, mali ve ekonomik fizibilite ¢alismalarin
yiiriitmek veya hazirlatmak ve uygulanabilir bulunan projelerin isletme veya sirket modeliyle
hayata gecirilmesine yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.



(14) Belediye isletmeleri ve istirakleri i¢in yeni yatirim, biiylime ve is gelistirme firsatlarini
arastirmak ve uygulanabilir modeller gelistirmek.

(15) Biitge ici isletmelerin gelir ve gider islemlerinin ilgili mevzuata uygun sekilde
muhasebelestirilmesini saglamak ve mali kayitlarin diizenli tutulmasin yiiriitmek.

(16) Isletmeler tarafindan elde edilen gelirlerin kayzt, izleme ve raporlama siireglerini yiiriitmek
ve gerekli mali belgelerin diizenlenmesini saglamak.

(17) Belediye Meclisi ve Enciimeni tarafindan alinmasi gereken isletme ve istirak kararlarina
iliskin teklif ve miizekkereleri hazirlamak ve kararlarin uygulanmasina yonelik iglemleri
yiirlitmek.

(18) Biitee ici igletmeler ile belediye istirak sirketlerinin faaliyet ve projelerinin sahadaki
uygulamalarini izlemek, hizmet sunumu ve operasyonel uygulamalar1 degerlendirmek,
faaliyetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesi ile uygulama sorunlarinin giderilmesine yonelik
birimler aras1 koordinasyonu saglamak ve iyilestirme onerileri gelistirmek.

(19) Belediye isletme ve istirak faaliyetlerinin belediye stratejik plani, performans programi ve
iist yonetim kararlar1 ile uyumunu izlemek ve degerlendirme sonuglarini raporlamak.

(20) Belediye isletme ve istirak faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek idari, mali
ve operasyonel risk alanlarini izlemek ve gerekli koordinasyon ¢aligmalarimi ytirtitmek.

(21) Yillik saha izleme ve koordinasyon planlarini hazirlamak, uygulamak ve gerekli durumlarda
yerinde inceleme ve durum degerlendirme ¢alismalari yiirtitmek.

MADDE 9- Kaynak Gelistirme ve Isletmeler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

(1) Idari isler kapsaminda;

(a) Daire Bagkanliginin is muhtirasin1 tutmak, evrak, faaliyet ve gorevlerin siirelerini
takip etmek ve siiresi gelen evrak, bilgi ve belgelerin zamaninda ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

(b) Daire Bagkanlig1 personelinin izin, maas, harcirah ve benzeri 6zliik islemlerini takip
etmek; puantaj cetvellerini, vardiya ve nobet cizelgelerini diizenlemek, yillik izin
planlamalarinm yapmak ve personele yapilacak yazili bildirimleri ytiriitmek.

(¢c) Norm kadro degisiklikleri, vekalet ve gorevlendirme islemlerine iliskin belgeleri
hazirlamak ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak; personel 6zliik belgelerinin
diizenli sekilde kayit ve takibini yapmak.

(d) Daire Bagkanliginin resmi yazisma ve elektronik belge yonetim sistemini mevzuata
uygun sekilde yiiriitmek; gelen ve giden evrakin kayit, dosyalama ve arsiv islemlerini
gergeklestirmek.

(e) Onaylanan yonetmelik, yonerge, talimat, performans programi ve gérev tanimlarinin
yayimlanmasini saglamak, kayitlarini tutmak ve giincelligini takip etmek.

(f) Daire Bagkanliginin sekretarya, protokol ve toren hizmetlerini yiriitmek.

(g) Daire Bagkanliginin toplant1 organizasyonlarini yiiriitmek, toplanti tutanaklarimi
yayimlamak, arsivlemek ve alinan kararlarin uygulanma siire¢lerini takip etmek.

(h) Baskanlik personeline ve Daire Baskanlig1 personeline yonelik egitim ihtiyaglarini
ilgili birimlerle koordineli sekilde belirlemek ve egitim siireglerini Insan Kaynaklar1
ve Egitim Dairesi Baskanligi ile birlikte yiiriitmek.

(2) Isletmeler Muhasebe islemleri kapsaminda;

(a) Muhasebe yetkilisinin, sertifikali adaylar arasindan belirlenememesi halinde, Maliye
Bakanliginca belirlenen usul ve esaslara gore gérevlendirilmesi ve atanmasina iligkin
islemleri ytriitmek.

(b) Genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri ve ilgili mevzuata uygun muhasebe diizeninin
kurulmasini ve uygulanmasini saglamak.

(c) Mudirliige iliskin muhasebe kayitlarini tutmak ve muhasebe islemlerini ylriitmek.

(d) Biitge ici isletmelerin gelirlerinin (merkez ve ilge terminalleri, kati atik bertaraf tesisi,
hal isletmesi, kres isletmesi, sosyal tesisler ve benzeri isletmeler) takibini saglamak
ve bu gelirlerle ilgili olarak 213 sayili Vergi Usul Kanunu uyarinca diizenlenmesi
gereken belgeleri hazirlamak.



(e) Biitge i¢i isletmelerin tiim gelir ve giderlerini takip etmek ve kayit altina almak.

(f) Gelir ve giderlerin tek diizen muhasebe sistemine uygun sekilde
muhasebelestirilmesini saglamak ve tiim muhasebe islemlerini yiiriitmek.

(g) Belediye envanterinde bulunmakla birlikte gecici olarak isletmelerde kullanilan
demirbas ile tasinir mal ve malzemelerin kayit ve takibini yapmak.

(h) Belediye Enciimeni veya Belediye Meclisince alinmasi gereken kararlara iliskin
miizekkereleri hazirlamak ve siiresi i¢inde ilgili organlara sunulmasini saglamak;
alman kararlarin uygulanmasina yonelik gerekli mali islemleri yiirlitmek.

(3)Kaynak Gelistirme iglemleri kapsaminda;

(a) Belediyenin mevcut gelir getirici faaliyetlerini analiz ederek yeni gelir alanlarimin
olusturulmasina yonelik ¢aligmalar yiiriitmek; ulusal ve uluslararasi iyi uygulama
ornekleri ile yeni i modellerini takip ederek belediye faaliyetlerine uyarlanmasini
saglamak.

(b) Yeni yatirinm ve faaliyet alanlarina iliskin teknik, mali ve ekonomik fizibilite
caligmalari ile gelir, maliyet, risk ve siirdiiriilebilirlik analizlerini hazirlamak veya
hazirlatmak; uygulanabilir bulunan projelerin biit¢e ici isletme kurulmasi veya
sirketlesme siireglerine yonlendirilmesine iligkin ¢aligmalar yiiriitmek.

(c) Belediyeye ait biitce igi isletmelerin mali ve operasyonel performanslarini
karsilagtirmali olarak izlemek ve degerlendirmek; gelir artirici, maliyet azaltici ve
gerekli hallerde yeniden yapilandirmaya yonelik iyilestirme ve doniisiim Onerileri
gelistirmek.

(d) Belediye isletmeleri ve istirakleri igin yeni yatirim, biiyiime ve is gelistirme
firsatlarin1 aragtirmak; kamu—o0zel is birligi, isletme devri, kiralama ve benzeri
alternatif isletme modellerine yonelik ¢alismalar yiiriitmek ve uygulanabilir modeller
gelistirmek.

(e) Yeni gelir ve yatirim projelerine iliskin analiz, fizibilite ve karar destek raporlarim
Daire Baskanligi ve iist yonetime sunmak.

(f) Biitge ici isletmelere ait iicret ve tarife teklifleri i¢in maliyet ve karlilik analizlerinin
hazirlanmasini saglamak, ticret politikalarimin olusturulmasini koordine etmek ve
tekliflerin Belediye Meclisinin onayina sunulmasii saglamak.

(g) Belediyeye bagl biitge ici isletme faaliyetlerinin mevzuat, belediye politika ve
hedefleri dogrultusunda yiiriitiiliip ytriitiilmedigini yerinde inceleme yoluyla
izlemek; tespit edilen hususlara iliskin degerlendirme raporlart hazirlamak ve
koordinasyon siirecine katki saglamak.

(4) Daire Bagkani tarafindan verilen gorevler ile ilgili mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri
yerine getirmek.

MADDE 10— istirakler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
(1) Belediye sirketleri ile ilgili isler kapsaminda,

(a) Belediye tarafindan yiiriitiilen faaliyet ve hizmet alanlarinda, ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde sermaye sirketi kurulmasi ihtiyaglarini belirlemek.

(b) Belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda, TTK ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen usullere gore
sirket kurulus siireclerini yliriitmek; gerektiginde Bakanlar Kurulu veya diger yetkili
mercilerden izin/karar almak tizere calismalar1 koordine etmek.

(c) Kanunlarda ongoriilen usul ve esaslara uygun olarak sirketlere pay verilmesini
saglamak, hissedar olmak veya sirket devralma siireclerini ylriitmek.

(2) Belediye ile istirakleri arasinda koordinasyonu saglamak kapsaminda,

(a) Istiraklerin genel kurul toplantilarmi koordine etmek ve Belediyenin genel kurullarda
temsilini saglamak; yonetim kurulu siiregleri ile temsil iglemlerini saglamak,

(b) Belediyenin istiraklerdeki ortaklik paymdan dogan mali ve yasal haklar1 takip etmek
ve belediye menfaatlerinin korunmasini saglamak.

(c) Istiraklerin sermaye artis1 ile ilgili taleplerini degerlendirerek, karar vermek iizere
Belediye Meclisine sunmak,

(d) Belediye sirket ve istiraklerinin biitge, faaliyet raporu ve denetim siire¢lerini izlemek



ve degerlendirmek, belediyenin stratejik plami ile istiraklerin yatirim ve faaliyet
planlarmin uyumunu izlemek ve gerekli koordinasyonu saglamak,

(e) Istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore isletilmesini izlemek ve gerekli
iyilestirme ile yeniden yapilandirma onerileri geligtirmek,

() Belediye Bagkani tarafindan istiraklere iliskin verilen resmi is ve islemleri yiiriitmek
ve kayitlarimin takibini saglamak,

(g) Belediye veya bagh kuruluslarinin ¢ogunluk hissesine sahip oldugu sirketler
araciligiyla yiiriitiilebilecek hizmetlerin, Belediye Meclisince belirlenecek siire ve
bedel esaslarina gore devrine iliskin ¢aligmalar1 ylriitmek.

(3) Saha Denetim ve koordinasyonu ile ilgili isler kapsaminda;

(a) Belediye istirak ve sirketlerinin sahada yiiriittiigii faaliyetleri yerinde izlemek, uygulama
stireglerini degerlendirmek ve faaliyetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesine yonelik
koordinasyonu saglamak.

(b) Istirak ve sirket faaliyetlerinin belediye stratejik plani, performans programi ve iist yonetim
kararlar1 ile uyumlu yiriitiliip yiritiilmedigini sahadaki uygulamalar iizerinden izlemek
ve degerlendirme sonuglarini raporlamak.

(c) Istirak ve sirketlerde yiiriitiilen faaliyet ve projelerin uygulama siireclerini sahada takip
etmek, birimler arasi uygulama uyumunu ve ilerleme durumunu izlemek ve degerlendirme
raporlar1 hazirlamak.

(d) Istirak ve sirketlerde ortaya ¢ikan operasyonel aksakliklar1 ve uygulama sorunlarini sahada
tespit ederek ilgili birimler arasinda koordinasyon siireglerine katki saglamak ve ¢6ziim
stireclerini izlemek.

(e) Hizmet sunum Kkalitesi, tesis kullanimi ve operasyonel uygulamalar1 sahada izlemek ve
elde edilen bulgulara iliskin degerlendirme raporlarini Daire Bagkanligina sunmak.

(f) Istirak ve sirket faaliyetlerin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek idari, mali ve
operasyonel risk alanlarina iliskin gozlem ve degerlendirmeleri raporlamak ilgili
birimlere bildirmek ve gerekli koordinasyon siireglerine katki saglamak.

(g) Istirak ve sirketler yillik saha izleme ve koordinasyon planimi hazirlamak ve plan
dogrultusunda yerinde inceleme ve degerlendirme ¢aligsmalarini yiiriitmek.

(h) Istirak ve sirketlerde hizmet aksamasi veya acil miidahale gerektiren durumlarda sahada
hizli durum degerlendirmesi yaparak ilgili birimler arasinda koordinasyon saglamak ve
konuya yonelik rapor hazirlamak.

(i) Istirak ve sirketlerde sahada yapilan izleme ve degerlendirmeler sonucunda hizmetlerin
iyilestirilmesine yonelik onerileri Daire Baskanligina sunmak.

(4) Daire Bagkani tarafindan verilen gorevler ile ilgili mevzuatin 6ngoérdiigi diger gérevleri
yerine getirmek.

UCUNCU BULUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari;

(1) Belediye gelir, gider, varlik ve kaynaklarmin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
sekilde elde edilmesini, kullanilmasini, muhasebelestirilmesini, izlenmesini ve
raporlanmasini saglamak; denetime esas bilgi ve belgeleri hazir bulundurmak, kotiiye
kullanim ve israfi onleyici tedbirleri almak ve yetkili mercilere hesap vermek.

(2) Mali kararlarin olusturulmasi ve izlenebilmesi amaciyla diizenli, dogru ve giivenilir mali ve
istatistiki verilerin tiretilmesini saglamak.

(3) Mali yonetim ve kontrol sisteminin igleyisini gézetmek, mali islemlerin mevzuata uygun
yiritiilmesini saglamak ve belirlenen standartlara uyulmasini temin etmek.

(4) Mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onleyici kontrol mekanizmalarini kurmak
ve isletmek.

(5) Belediye varliklarinin korunmasini saglamak, israfi énlemek ve kamu kaynaklarinin verimli
kullanilmasini temin etmek.

(6) Mali mevzuatin uygulanmasina iliskin olarak iist yonetici ve harcama yetkililerine gerekli



bilgi ve yonlendirmeleri saglamak.

(7) Mal Bildirim Beyannamesini ilgili mevzuatta belirtilen siirelerde diizenleyerek Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina génderilmesini saglamak.

(8) Daire Bagkanliginin gorev ve faaliyetlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun, zamaninda ve
eksiksiz yiiriitiillmesini saglamak.

(9) Daire Bagkanliginin gorev alanina iligkin uygulama esaslarini, yonerge, talimat, standart ve
gorev tanmimlarmi hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak; is siirecleri ve performans
gostergelerini belirlemek ve giincel tutulmasini saglamak.

(10) Daire faaliyetlerini stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve biitce
hedeflerine uygun sekilde yiiriitmek ve koordine etmek.

(11) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, is dagiliminda denge kurmak, faaliyetlerin etkin
ve verimli yiriitiilmesi i¢in gerekli yonlendirme ve denetimleri yapmak.

(12) Personel yonetimini saglamak; gorev dagilimimi belirlemek, personel performansini
degerlendirmek, disiplin ve ¢aligma diizenini saglamak, liyakat ve gelisim esaslarina gore
onerilerde bulunmak.

(13) Personelin egitim ihtiyaclarin1 belirlemek ve gerekli egitim siireglerini ilgili birimlerle
koordine etmek.

(14) Miidirliik faaliyetlerinin gerektirdigi mal ve hizmet alimlar ile yapim islerine iliskin
ihtiyaglarin belirlenmesini saglamak ve satin alma siireglerinin mevzuata uygun
yiiriitiilmesini koordine etmek.

(15) I¢ kontrol sistemini kurmak, riskleri belirlemek, degerlendirmek ve riskleri azaltic1 kontrol
mekanizmalarini uygulamak.

(16) Faaliyetleri ve personel performansini diizenli olarak degerlendirerek iyilestirme ve
gelisim planlarini uygulamaya koymak.

(17) Denetim birimleri tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri zamaninda saglamak ve denetim
stireclerini koordine etmek.

(18) Kamu hizmetlerinin hizh, kaliteli, sade ve diisitk maliyetle sunulmasina yonelik hizmet
standartlarin1 olusturmak ve duyurulmasini saglamak.

(19) Norm kadro, vekalet ve gorevlendirme tekliflerini ilgili birimlere sunmak ve gerekli
stirecleri ytriitmek.

(20) Miidiirlige teslim edilen devlet mallarinin korunmasini, bakim ve kullaniminin
stirekliligini saglamak.

(21) Mesai saatleri disinda yliriitiilen hizmetlerde ¢aligma diizenini mevzuata uygun sekilde
diizenlemek.

(22) Resmi yazigsma ve belge yonetim sisteminin mevzuata uygun yiirlitiilmesini saglamak.

(23) Birim arsivinin kurulmasini ve arsiv islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

(24) Fiziki, personel, evrak ve bilgi giivenligi ile teknik ve siber giivenlik tedbirlerinin
uygulanmasini saglamak.

(25) Is saghg ve giivenligi tedbirlerini almak, risk degerlendirmelerini yapmak veya yaptirmak,
giivenlik kurallarinin uygulanmasini saglamak ve is kazalar1 ile meslek hastaliklarinin
bildirimi siireclerini yiirtitmek.

(26) Belediye birimleri ve dis kurumlarla koordinasyon ve bilgi paylasimini saglamak.

(27) Gorevlendirildigi kurul, komisyon ve ¢alisma gruplarinda Daire Baskanligini temsil etmek.

(28) Daire Bagkanlig1 faaliyetlerini proje ve faaliyet bazinda izlemek ve sonuglarini
degerlendirmek.

(29) Personelin disiplin amiri olarak mevzuat kapsaminda gerekli gorev ve islemleri ylriitmek.

(30) Sirket, istirak ve isletmelerle ilgili olarak Belediye Bagkani ve iist yonetim tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

(31) Daire Baskani, verilen gorevlerin mevzuata uygun, etkin ve verimli sekilde
yiirtitilmesinden ve yetkilerin zamaninda ve dogru kullanilmasindan iist yonetime karsi
sorumludur.

(32) Daire Baskanligi faaliyetlerinde kalite, ¢evre ve is sagligr giivenligi standartlarinin
uygulanmasini saglar ve gerekli iyilestirme ¢alismalarini ytriitiir.



MADDE 12— Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

(1) Goreve ilk katilisindan itibaren bir ay i¢cinde ve sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat
ay1 sonuna kadar veya mal bildiriminde degisiklik oldugunda Mal Bildirim Beyannamesini
hazirlayarak ilgili birime teslim eder.

(2) Sube Miidiirliigiiniin kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen gérev ve faaliyetlerini
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir ve yerine getirilmesini saglar.

(3) Sube Miidiirligiiniin goérev alanina iliskin uygulama yonetmelikleri, yonergeler, talimatlar,
standartlar, performans programlart ve personel gorev tanimlarini hazirlamak veya
hazirlanmasini saglamakla sorumludur. Bu kapsamda;

(a) Is siiregleri, is akiglar1 ve performans gostergelerini gelistirir,
(b) Mevzuat ve uygulamalardaki gelismeleri takip ederek gerekli giincelleme ve diizenleme
tekliflerini hazirlar.

(4) Sube Miudiirliigiiniin faaliyetlerini stratejik plan, performans programi, yatirim programi,
biitce ve i¢ kontrol sistemi esaslarina uygun sekilde yonetir. Bu kapsamda;

(a) Birimin personel yonetimi ve kurumsal iletisim diizenini saglar,

(b) Gerekli mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerine iligkin biit¢e tekliflerini hazirlar ve
stireclerin mevzuata uygun yliriitiilmesini saglar,

(c) Faaliyetlere iliskin yillik programlar1 hazirlar ve uygular,

(d) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gelistirilmesini saglar,

(e) Risk yonetimi ¢aligmalarim yiiriitiir ve risklerin azaltilmasina yonelik tedbirleri alir,

(f) Risk degerlendirmelerini diizenli olarak yapar ve sonuglarim iist yonetime bildirir,

(g) Faaliyet raporlarini hazirlar ve ilgili makamlara sunar,

(h) Denetim birimleri tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri siiresi i¢inde saglar,

(1) Kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli ve diigilk maliyetle sunulmasini saglayacak hizmet
standartlarini olusturur ve duyurur.

(5) Miidiirliik personelinin 6zliik islemlerinin takibini saglar, egitim ihtiyacglarini belirler ve
gerekli egitim siireclerini ilgili birimlerle koordine eder.

(6) Miidiirliige ait resmi yazisma ve belge yonetim sisteminin mevzuata uygun yiriitiilmesini
saglar; evraklarin standart dosya planina uygun sekilde kayit, dosyalama ve arsiv iglemlerini
yiiriitiir.

(7) Arsiv islemlerinin mevzuata uygun ylriitiilmesini, ayiklama ve imha islemlerinin zamaninda
gergeklestirilmesini saglar.

(8) Midiirliigiin  fiziki, personel, evrak ve bilgi giivenligine iliskin tedbirleri alir ve
uygulanmasini saglar.

(9) Midiirliige teslim edilen devlet malinin korunmasini, zimmet islemlerinin yapilmasini ve
hizmete hazir bulundurulmasini saglar.

(10) Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli tedbirleri alir ve uygulanmasii saglar. Bu
kapsamda;

(a) Risk degerlendirmelerini yapar veya yaptirir,

(b) Calisanlarin ise uygunlugunu goézetir,

(c) Giivenlik tedbirlerini giinceller,

(d) Uygunsuzluklar1 giderir ve gerekli dnlemleri alir.

(11) Midirligiin  faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, koordinasyon,
uygulama, biitgeleme, degerlendirme ve raporlama ¢alismalarin yiiriitiir.

(12) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarim belirler, izler ve denetler; ¢aligma ortaminin
tyilestirilmesini saglar.

(13) Mudirlik faaliyetleri kapsaminda gerekli sdzlesme, protokol, yonerge ve diizenleyici
islemlerin hazirlanmasini saglar ve onaya sunar.

(14) Miidiirliik faaliyet ve projelerini diizenli olarak izler ve degerlendirir.

(15) Daire Baskani tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger is ve islemleri yerine getirir.

(16) Sube Miidiirii, kendisine verilen gorevlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde
yiirtitilmesinden ve yetkilerin dogru kullanilmasindan Daire Baskanina karst sorumludur.

(17) Miidiirliik faaliyetlerinde kalite, ¢evre ve is sagligi giivenligi kurallarinin uygulanmasini
saglar ve gerekli tedbirleri alir.



MADDE 13 - Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

(1) Sef, bagl bulundugu Sube Miidiirligiiniin gérev alanina giren is ve islemlerin mevzuat, plan
ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamakla
sorumludur.

(2) Sef, bagli bulundugu Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is ve islemlerin ilgili mevzuat,
plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglamakla
sorumludur.

(3) Seflige bagli personelin gérev dagilimini yapar, islerin diizenli yiiriitiilmesini saglar,
personelin gorevlerini etkin ve verimli sekilde yerine getirmesini takip eder ve ¢aligma
diizenini koordine eder.

(4) Birim faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilen is ve islemlerin mevzuata uygun sekilde
gergeklestirilmesini saglar, is siireglerini izler ve gerektiginde iyilestirme Onerileri gelistirir.

(5) Sefligin gorev alanina iliskin resmi yazigma, evrak, kayit, dosyalama ve arsiv islemlerinin
diizenli yiirtiilmesini saglar ve yazigsma siireglerini takip eder.

(6) Birim faaliyetlerine iliskin veri, bilgi ve raporlarin hazirlanmasini saglar, list yonetim
tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri siiresi i¢cinde temin eder.

(7) I¢ kontrol, risk yonetimi ve performans ¢alismalarinda Sube Miidiiriine destek verir; birimin
faaliyetlerini etkileyebilecek risklerin belirlenmesine ve gerekli dnlemlerin alinmasina katki
saglar.

(8) Birimde kullanilan arag, gereg, ekipman ve diger kamu kaynaklarinin korunmasimi ve
amacina uygun kullanilmasini saglar.

(9) Birimde is sagligi ve giivenligi kurallarinin uygulanmasini saglar ve ¢alisma ortaminda
gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini takip eder.

(10) Miidiirliik faaliyetlerinde kalite, ¢evre ve is sagligi ve giivenligi kurallarinin uygulanmasini
saglar ve gerekli tedbirlerin alinmasini takip eder.

(11) Gorev alanma giren is ve islemler kapsaminda elde edilen bilgi ve belgelerin gizliligini
korur ve yetkisiz kisilerle paylasilmasini onler.

(12) Birim faaliyetlerinin herhangi bir nedenle aksamasini 6nlemek amaciyla gerekli
durumlarda is ve iglemlerin yiiriitilmesini saglar veya gerektiginde bizzat yerine getirir.
(13) Birim faaliyet ve sonuglarina iliskin olarak {ist yonetime karsi sorumlu olup, yiiriitiilen is

ve islemler hakkinda gerektiginde agiklama yapar ve hesap verir.

(14) Emrinde gorev yapan personelin gorevlerini mevzuata uygun sekilde yerine getirmesini
saglar, caligma disiplinini ve is barigini korur.

(15) Hizmet kalitesi, verimlilik ve vatandas memnuniyetinin artirilmasi amaciyla birim
faaliyetlerine yonelik iyilestirme ¢aligmalarini yiiriitiir veya yiriitiilmesini saglar.

(16) Sube Miidiirii ve list yoneticiler tarafindan verilen, gorev alanina uygun diger is ve islemleri
yerine getirir.

MADDE 14- Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

(1) Personel, bagli bulundugu birimin gorev alanina giren is ve islemleri ilgili mevzuat, plan ve
programlar ile amirlerinin talimatlari dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmekle yiikiimludiir.

(2) Personel, bagli bulundugu birimin gorev alanina giren is ve islemleri ilgili mevzuat, plan ve
programlar ile amirlerinin talimatlari dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmekle yiiktimliidiir.

(3) Kendisine verilen gorevleri dikkatli, diizenli ve verimli sekilde yerine getirir; gdrevlerin
yiiriitilmesi sirasinda kamu kaynaklarmni etkin ve tasarruflu kullanir.

(4) Birim faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilen is ve islemlere iliskin yazisma, evrak, kayit ve
dosyalama islemlerini mevzuata uygun sekilde yerine getirir.

(5) Gorev alanina iliskin bilgi, belge ve verileri dogru ve zamaninda hazirlar, talep edildiginde
amirlerine sunar.



(6) Birim iginde yiiriitiilen is ve islemlerde ekip ¢alismasma uyum saglar, ¢alisma diizenini
bozacak davranislardan kaginir ve kurumsal isleyise katki saglar.

(7) Kendisine zimmetlenen arag, gereg, ekipman ve diger kamu mallarini korumak, amacina
uygun kullanmak ve olusabilecek zararlari derhal amirlerine bildirmekle sorumludur.

(8) Is saglig1 ve giivenligi kurallarma uyar, calisma ortaminda giivenligi tehlikeye diisiirecek
durumlari derhal amirlerine bildirir ve aliman giivenlik tedbirlerine uygun hareket eder.

(9) Vatandaslara sunulan hizmetlerde tarafsiz, saygili ve ¢6ziim odakli hizmet anlayistyla
hareket eder.

(10) Gorev alanina giren konularda gizlilik gerektiren bilgi, belge ve verileri korur; gorev
sebebiyle 6grendigi bilgileri yetkisiz kisi veya kurumlarla paylasamaz ve kurum digina
¢ikaramaz.

(11) Amirleri tarafindan verilen, gorev alanina uygun is ve islemleri yerine getirmekle yiikiimli
olup, verilen gorevlerin sonuglarindan sorumludur.

(12) Personel, gorev alanina giren is ve islemlerin siirekliligini saglamak amaciyla, gorevli
personelin bulunmadig1 durumlarda verilen isleri yerine getirmek veya islerin aksamamasi
i¢in gerekli destegi saglamakla yiikiimliidiir.

(13) Personel, calisma disiplinine uymak, kurum igi isleyisi aksatacak tutum ve davranislardan
kag¢inmak ve is ortaminda diizen ve saygiy1 korumakla sorumludur.

(14) Gorev sirasinda elde edilen resmi bilgi ve belgelerin giivenligini saglamak, elektronik
ortamda bulunan verileri korumak ve bilgi giivenligi kurallarina uygun hareket etmekle
yiikiimlidir.

(15) Daire Baskanliginin ihdas edilen kadrolar1 i¢in bu Yo6netmelik ve ilgili diizenleyici islemler
kapsaminda ayrica personel gorev tanimlart hazirlanir ve personele teblig edilir.

(16) Hazirlanan gorev tamimlar1 dogrultusunda personele gerekli egitimler planlanir ve
uygulanir.

(17) Personel gorev tanimlari, degisen mevzuat ve uygulama ihtiyaglarma goére gilincellenir ve
gelistirilir.

(18) Personel kalite, gevre ve is sagligr giivenligi kurallarina uygun ¢aligsmakla yiikiimliidiir.



DORDUNCU BULUM
Yetkiler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yetkiler

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik kapsaminda hazirlanacak uygulama yonetmelikleri, isbirligi
protokolleri, yonergeler, yillik performans programlart ve talimatlar ile personel gorev tamimlarini
hazirlama, onaylama, imzalama ve uygulama sorumluluklari tabloda belirtilmistir.

Yetkiler Hazirlama Onay imza Uygulama

Calisma ve Gorev Genel Belediye Meclisi Belediye

Yonetmeligi Sekreterlik Personeli

Uygulama Yonetmelikleri | Daire Belediye Meclisi Belediye
Bagkanlig Personeli

Uygulama Y6nergeleri Daire - Belediye Belediye
Baskanlig1 Baskani Personeli

Biitge* Daire Belediye Meclisi Belediye Belediye
Bagkanligi Bagkani Personeli

Sube Md.’liiklerinin Daire - Daire Bsk. Daire Personeli

Calisma ve Gorev Baskanlig1

Talimatlarr™*

Sefliklerin Calisma ve Sube - Sube Md. Sube Personeli

Gorev Talimatlar Miidiirlikleri

Personel Gorev Tanimlar1 | Sube - Sube Md. Sube Personeli
Midiirliikleri

*Mali Programlar Belediye Meclisi onayina sunulur.** Ihtiya¢ halinde

(2) Saha denetim, izleme ve degerlendirme faaliyetleri; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda gérev yapan I¢ Denetim Birimi ile Teftis Kurulu Baskanliginin denetim, inceleme
ve sorusturma yetkilerini kapsamaz ve bu birimlerin gérev alanina miidahale teskil etmez.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edilip, kararmn
kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani ytirtitiir.



