T.C.
ADIYAMAN BELEDIYE BASKANLIGI
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Adiyaman Belediyesi Baskanligi isletme ve Istirakler
Miidirliigii’ntin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Adiyaman Belediye Baskanhigi Isletme ve Istirakler
Midiirligliniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, organizasyon yapisi ile yonetici ve diger
personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlar ile miidiirliglin ¢alisma usul ve esaslarin
kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Y6netmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Adiyaman Belediye Baskanligini,

Bagkan : Adiyaman Belediye Baskanini,

Bagskan Yardimcisi : Miidirliiklerin Bagli oldugu Baskan Yardimcisini, ¢) Meclis : Adiyaman
Belediye Meclisini,

Miidiirliik / Birim : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii nii,

Miidiir : Isletme ve Istirakler Miidiiriinii,

Alt Birim : Midiirliige bagl kurulan alt birimi,

Alt Birim Yoneticisi : Miudiirliikk Alt birimlerini sevk ve idare eden Birim Yoneticisi, §)
Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5- (1) Adiyaman Belediye Baskanhg Isletme ve Istirakler Miidiirliigii tiim
caligmalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.



IKINCI KISIM
Isletme ve Istirakler Miidiirliigii Kurulus, Yapilanma ve Baghhk

Kurulus ve Yapilanma

MADDE 6-(1)Vizyona Ulasmay1 Hedefleyen yonetim Sistemini Gelistirmek ve bu alanda
danisma ve destek hizmetlerinin en optimum seviyede yiiriitiilmesini saglamak amaciyla; bu
yonergede belirtilen gorevleri mevzuata uygun belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla
yiikiimlii Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Meclisinin 05/07/2007 tarih ve 2007/27
numarali karar1 geregince kurulmustur.

Miidiirliigiin bu yonetmelikte belirtilen hizmet ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bicimde
yiiriitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar ¢er¢evesinde miidiirliigiin hizmet alanlar1, gorev
ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida ve Baskaninin onay ile
kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi, bu maddede belirtilen veya yeniden yapilandirilan
alt birimler icin Alt Birim Y6neticisi gorevlendirilmesi yapilabilir.

Midiirliglin gorev, yetki ve sorumluluklar1 paylastirilarak, daha etkin ve verimli sekilde
yiiriitiilmesi amaci ile kurulan alt birimde, Miidiiriin emir ve talimatlarina gore verilen gorevler
yiiritilir.

Alt birimin i¢ organizasyon yapilarinin teskili; s6z konusu birimde goérev yapmakta olan tim
personel ve Alt Birim YOneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklari, miidiiriin teklifi ve
Baskanin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii asagidaki Alt Birimlerden olusur.

Bina Yonetimi ve Teknik Koordinasyon Alt Birimi

Gtlivenlik Alt Birimi

Otomasyon Alt Birimi

Biitce ici Isletme Alt birimi

Enerji Yonetim Alt Birimi

Baghhk
MADDE 7- Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskani veya Baskanin
gorevlendirecegi bagkan yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

UCUNCU KISIM
Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Gérevleri

Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 8- (1) Belediye Baskanliginin amagclari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda; Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, kendisine bagh olan
birimlerin mal ve hizmet taleplerini, dogrudan temin ve ihale yoluyla, 4734 sayil1 Kamu ihale
Kanunu ve diger ilgili mevzuat cercevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilamak,
Baskanlikca kurulmasi kararlastirilan isletme ve istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve
islemlerini yliriitmek,



Yillik yatirim planina goére kendisine yoneltilen iglerin yapilmasi, bu iglere ait islemlerin
baslamasindan isi bitimine kadar usuliince yapilip yapilmadigini takip ve kontrol etmek,

(a) bendinde yazil1 olan isleri yapilacak olan isin durumuna gore ya kendi eliyle ya da ihale
etmek suretiyle yapmak veya yaptirmak,

¢) Belediye sinirlar1 igerisinde tesislerin kurulus ve isleyis islemlerini yiiriitmek,

Belediye hizmet binalariin ve kamu binalarinin bakim onarimini yapmak

Isletme hakki Adiyaman Belediyesi’ne ait olan otopark yerlerinin isletmesini yapmak. Yeni
otopark yerleri belirlemek, isletmeye agmak ve isletmek,

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’ne bagli servislerin koordine halinde ¢alismasini saglamak,
Ucretleri bolgesel bazda ve giiniin sartlarina gore belirlemek icin calisma yapmak ve belediye
meclisine sunmak,

g) Meclisten ¢ikan tarifelerin uygulamasini saglamak,

Calisan personele hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak,

1) Belediye Meclisi tarafindan uygulanmak iizere gonderilen licret tarifesine gore iicreti
o0demeyenler hakkinda gerekli islemleri yapmak,

Birliklere tiye olmak

Uyesi oldugumuz Birliklerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Mevzuatin 6n gordiigii diger is ve islemleri yapmak, vergi kanunlar1 hiikiimlerini takip ederek
iktisadi isletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklari yerine getirmek,

Belediyenin istiraki veya hissesi bulundugu kurulus ve sirketlerle ilgili is ve islemleri takip
etmek, yerine getirmek.

Diger miidiirliikklerle koordineli ¢alisarak hizmet binasiyla ilgili teknik konularda (isitma,
havalandirma, asansor vb.) destek sunmak.

Belediye binalarinin tiim tesisatlarinin giivenli ve verimli ¢alismasini saglamak, her tiirli
bakimini onarimini yaptirmak. Merkez ve ek hizmet binalarinda kullanilan demirbas
malzemelerinin y1llik bakim sézlesmesinin yapmak.

Belediye hizmet binalariin i¢ ve dis giivenligini saglamak.

0) Belediye Baskanlig1 binas1 ve bagl kuruluslarini sabotaji, yangin, hirsizlik, yagma, yikma
ve zorla isten alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korumak.

Belediye Bagkanlig1 binasi ve bagl birimlere girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme ve
bu kisilerin istlerini dedektdrle arama, esyalar1 X-Ray cihazindan veya benzeri gilivenlik
sistemlerinden gegirme.

Belediye Baskanligi ile bagli kuruluslarinin iginde siipheli sahislarin dolagsmasina engel olmak,
kurulusa ait olan ve girilmesi kayda bagl yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini
engellemek.

Adiyaman Belediyesi gorev ve sorumluluk kapsaminda bulunan 6zel gelir ve giderleri olan
hizmetleriyle ilgili olarak 4 numarali Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 798 inci maddesi
dogrultusunda Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 izni ile kurulan biitge ici isletmeleri, Adiyaman
Belediyesi “ Biitce I¢i Isletme Yonergesi Dogrultusunda” isletmek. Ozel yonergesinde hiikiim
bulunmayan hallerde genel mevzuat ve bu yonerge kapsaminda isletmelerin, kurulus ve
isleyisine iligkin usul ve esaslar1 yerine getirmek.

s) Istanbul Valiligi i1 Enerji Yonetim Birimi yonerge esaslarma dayanilarak belediyemiz adina
akreditasyon islemlerini yapmak, gerekli caligmalar1 koordine ederek Adiyaman Belediyesi
Kurum Enerji Yonetim Birimi’ nin is ve islemlerini yiiriitmek.



Giivenlik Hizmetinin tim gorevlerinin yiiriitiilmesi koordinasyonunu, noébet hizmetleri
organizasyonu, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasini, disiplin islerinin takibi ve personel
arasinda gorev bollimii yapmak.

DORDUNCU KISIM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Isletme ve Istirakler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9- (1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve mer’i mevzuatin ilgili maddeleri
geregi yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden
atanan Isletme ve Istirakler Miidiirii;

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

Ginliik ¢alisma programlarini yapmak,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini saglamak,
Midiirliglin faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedefleri dogrultusunda, yillik biitgesini
ilgili birim ile koordineli olarak hazirlamak ve belirlenmis zamanda teslim etmek,

Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli egitim planlamasini yapmak,

Miidiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol etmek,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmast ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarin1 belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetlemek,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in
onaya sunmak,

Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsaminda miidiirliige ait tasinir mallarin etkin, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglar bu kapsamda gerekli is ve islemleri yiriitiir.

Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile Baskanlikca verilecek diger isleri
yapmakla yilikiimliidiir.

Yiriitiilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili Baskan Yardimcis1 ve Baskana kars1
sorumludur.

0) Miidiir, sorumlu oldugu tiim personellerin yillik izin kullanis zamanlarini is yogunluguna
gore planlar.

Miidiir, kendisine bagli olan alt birim, boliim ve personelin ¢alismalarini denetlemek, mesai ve
disiplin islerinin takibini yapmakla sorumludur.



Isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin Alt Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Isletme ve Istirakler Miidiirliigiinde alt birim yoneticisi statiisiinde calisan
personel;

Biirodaki islerin yasa ve yonetmelikler, Bagkanlik ve Miidiirliik talimatlarina uygun eksiksiz
ve gecikmesiz olarak yapilmasini ve bu amagla personelin egitimini saglamaktan,

Memur ve is¢ilerin gérev boliimiinii yapmaktan ve personelin devamliligini saglamaktan,
Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,

Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmekten,

Miidiirliikte kendisine bagli memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve
genelgeler cercevesinde verimli bir sekilde ¢alismasini saglamaktan,

Miidiirliik i¢i birimlerde calisan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme, disiplin,
takdirname, 0diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire 6neride bulunmaktan,
Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, miidiiriine kars1 sorumludur.

Kurum Enerji YOnetim YoOnergesi c¢ercevesinde; enerji yonetimi uygulamalarinin
diizenlenmesi, enerjinin etkin ve verimli kullanilmasi, enerji israfinin 6nlenmesi, enerji
maliyetlerinin kurum biitcesi iizerindeki yiikiiniin azaltilmasi, ¢evrenin korunmasi ve enerji
verimliliginin arttirilmasi ¢aligmalarini yapmak.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Midiirlik emrinde gorevli memurlar ve diger personel;

Miidiirliigiiniin gorev alan ile ilgili olarak, Baskanligin amaclari, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermekten,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmaktan,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirmaktan,

Miidiirliglin haberlesme ve evrak akisini1 amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,
Midiirligiin faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapmaktan,

Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan,
Miidiirlik adina tiim resmi evraklar1 almak ve kaydetmekten,

Miidiirliikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek, incelemeye hazir
bulundurmaktan,

Midiirliglin tiim yazilarini onceliklerine gore siraya koyarak hazirlamak, cevaplandirmak,
tasnif etmekten, kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarmaktan,

Gelen-giden evraklarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemlerini
yiirlitmekten,

Verilen diger ek gorevleri yerine getirmekten,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmekten, Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢aligmaktan,



Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasia yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirmaktan,

Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’1 mevzuata riayet etmekten,

0) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz
hazirlamaktan,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri dlizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmekten,

r) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmaktan, ylikiimlii ve sirali ist amirlerine karsi sorumludur.

BESINCI KISIM
Uygulama Usul ve Esaslari

Gorev ve is Dagilim

MADDE 12-Miidiirliigiin tiim personel arasindaki gorev ve is dagilimi midiir tarafindan
yapilir. Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

Y onetmelikte gecen personelin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart halinde, ilgili
personelin elektronik ortamda atanan is ve islemleri gorevleri geregi kendisinde bulunan her
tirlii dosya, evrak, yaz1 ve belgeler ile ayni ve nakdi zimmetinde bulunan tiim mallar1 bir
cizelgeye bagli olarak Miidiire veya Miidiiriin tespit ettigi kisiye teslimini yapmasi zorunludur.

Diger Kurum ve Kuruluslarla ilgili islemler

MADDE 13- (1) Miidiirliigiin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;

Miidiirliikler aras1 yazismalar birim miidiirii tarafindan elektronik imza ile yapilir. Dagitim
kisminda ilgili bagkan yardimeis1 “bilgi i¢in” eklenir.

Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Bliyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskanini veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yurttilir

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 14 — (1) Gelen-giden evrak kayd ile ilgili yapilacak islemlerde;

Miidiirliige elektronik ya da fiziki olarak gelen evrak, Miidiir / sorumlu personel tarafindan
ilgili personele elektronik ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Fiziki evraklar ilgili personele imza karsilig1 zimmetle verilir. Evraklarin havalesinin yalnizca
elektronik ortamla yapilmasi halinde de personele zimmetlenmis sayilir. Fiziki veya elektronik
ortamda gelen ve giden evraklar referans ve kayit numarasina gore islenir. Miidiirliiklere
gonderilecek evraklar zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.



Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 15 - (1) Yapilan yazigsmalarin arsivleme islemlerinde;

Miidiirliikklerde elektronik ortamda yapilan yazigmalar elektronik ortamda muhafaza edilir.
Islak imzali yazigmalar ise birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri1 klasorlerde
arsivlenme siirelerince muhafaza edilir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

ALTINCI KISIM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 16- Isbu Y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriikliikte bulunan ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirurlikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 17- Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle Adiyaman Belediye Baskanlig: Isletme
ve lstirakler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénerge yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 18- Bu Yonetmelik, Adiyaman Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarthinden itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Adiyaman Belediye Baskani1 adma Isletme ve
Istirakler Miidiirii yiiriitiir.

Av. Burcu TEKIN COMERT Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis 1. Baskan Vekili Divan Katibi Divan Katibi



