~ Cahgma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligin 5.maddesi (d) bendine dayanilarak hazirlannusur.
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BURDUR BELEDIYES]

ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu yonerge Burdur Belediyesi Isletme ve Istirakler Miidurliigi'niin, gorev, yetki ve calisma |
esaslarini belirlemek tGzere hazirlanmustir,

Kapsam
Madde 2- Bu yonerge I[sletme ve Istirakler Midirligii'niin gorev ve ¢alisma esaslarint midirliigiin ve
personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Ydnerge, 5393 sayil Belediye Kanununun 49” uncu maddesi ile Burdur Belediye Bagkanhg:

Tanmmlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;
a) Baskan : Burdur Belediye Baskanint !
b) Baskan Yardimecist : Midiirligiin bagl oldugu ilgili Baskan Yardimeisi'ni \'
¢) Belediye : Burdur Belediyesi'ni !
d) Seflik: Midurlige bagh alt birimleri

e) Miidir : Isletme ve Istirakler Miidiiriinii
f) Midirliik @ Isletme ve Istirakler Miidiirligiing
2) Personel : Isletme ve Istirakler Miidiirligii'ne bagh ¢alisan memur, sézlesmeli personel. kadrolu

isciler ve sirket is¢ilerini ifade eder.

IKINCI BOLUM |
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagihm Cizelgesi

Gorevler

Madde 5- Mudirlik, bu yonergede sayilan gorevleri, ilgili yasa ve yonetmelikler cer¢evesinde Kamu
Kurumlan ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmasi ile Baskanhik Makaminin direktifleri
dogrultusunda verilen yetkileri kullanarak yerine getirir.

Basgkanlik Makammm kararlari dogrultusunda belirlenen faaliyet alanlarma iliskin biitce ici isletme vasitastyla otel.
sosyal tesis, park, ¢ay bahgesi, kafe, biife. kantin. otopark, spor salonu. lokanta vb. isletmeleri acmak. kiralamak ‘
ve isletmek.

Teskilat Semasi

MADDE 6 - Mudurltigiin teskilat semasi: temel yetki ve sorumluluk ile ihtiyaca gére belirleyecek dagilimini.
hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gdsterecek sekilde 1 Miudiir, 1 Mihendis. 1 Memur. isci
personellerden olugur. Teskilat semasi birim amiri tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagihm Cizelgesi

MADDE 7 — Gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilma nedenleriyle gérevi devralacak personel ile
personelin asli olarak ytrittiigi goreve iliskin bilgileri igeren Gérev Dagilim Cizelgesi Ek-2"de gosterilmistir.
Dagilim Clizelgesi yenilenmesi ve/veya giincellenmesi halinde birim amiri tarafindan onaylanarak personcle |
imza karsiliginda duyurulur. ‘
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UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri
Birimler
Madde 8- Mudurliik, Belediye Baskanina ve gérevlendirecegi Baskan yardimcisina baghdir. Midirligiin
Orgiitlenme yapisi asagidaki gibidir.

a) Idari Isler Servisi
b) Muhasebe Servisi
c) Satin Alma Servisi
d) Teknik Isler Servisi
e) isletmeler Servisi

idari isler Servisi’nin gorevleri:
MADDE 9- idari isler servisinin gérevleri sunlardir:
o

a) Mudurliigtin evrak ve arsiv islemlerini yiiriitmek, gelen giden evraklari kayit altina alarak zamaninda
cevaplandirilmasint saglamak.

b) Mudurltgiin blitgesini planlamak. uygulamak. 6deme belgelerini hazirlamak ve muhasebe servisine
gondermek.

¢) Mudurliigiin ihtiyaglar dogrultusunda, mal ve hizmet alimlarini planlamak.

d) Tasmir Mal Yonetmeligine uygun olarak, tasinir islemlerini gerceklestirmek. varliklarm
korunmasimi saglamak.

e) Personelin rapor, izin vb. gibi konularint belirleyen tablolart diizenlemek ve bu islemlerin Miidiiriin
bilgisi dahilinde takip etmek.

f) Midirliige ait stratejik plan ve performans tablolarinin hazirlanmast konusunda Miidiirliik
birimlerini koordine etmek ve hazirlanan tablolari Mali Hizmetler Mudiirliigiine géndermek.

g) Burdur Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan: cercevesinde gerekli kontrolleri saglamak ve iist
yOnetimin talep ettigi raporlart zamaninda dogru ve giivenilir olarak hazirlamak.

' Muhasebe Servisi’nin gérevleri:
_MADDE10- Muhasebe servisinin gorevleri sunlardir:
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a) Isletmenin ticari mal ve hizmet alim satimlarina iliskin (kurumlar vergisine tabi) faaliyvetleri igin.

04/01/1961 tarihli ve 213 sayili Vergi Usul Kanununun 175 inci ve miikerrer 257. maddeleri hiikiimleri uyarinea
belirlenen muhasebe standartlar, tek diizen hesap plani ve mali tablolarin ¢ikarilmasina iliskin usul ve esaslar
cer¢evesinde defter tutmak.

b) Vergi Dairesi nezdinde hazirlanacak olan beyannamelerin giiniinde hazirlanmasini saglamak.

¢) Ticaret Odasi, Ticaret Borsasi ve bagh olunan diger STK larla zorunlu yapilmasi gereken kayit
aidat 6demesi vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

d) Alacak ve borglarimizin takip edilerck banka nezdinde yapilan islemleri gerceklestirmek ve
ddemelerin yapilmasini saglamak.

¢) Biitge igi isletmeye bagl birimlerde kullanilan sabit telefon, internet, dogalgaz. elektrik ve mobil
telefon abonelerine ait 6deme emri belgelerini diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirligii Muhasebe Servisi ne
gondermek.

Satin Alma Servisi
Madde 11-Satin alma servisinin gérev ve sorumluluklan asagidaki gibidir:




a) Mudirliigiin stratejik plani, yillik performans programi ve bitgesini dikkate alarak ihtiyag listesi
hazirlamak, ihtiyaglarin uygun zamanda ve uygun sartlarda temin edilmesi i¢in satin alma plan ve
programi olusturmak.

b) lhale servisince ihale edilerek sozlesmeye baglanmis mal ve hizmet alimlarinin muayene ve kabul
islemlerini yiiriitmek, hak edis cetvellerini hazirlamak, taahhiit dosyasi ve ddeme belgelerini Mali
Hizmetler Miidirluagii Muhasebe Servisine géndermek.

¢) Sikayete bagh, ani veya planlt olarak yiiriitilen tiim kontrollerin yazismalarim hazirlamak. denetim
yetkilisinin ve Miduriin onay1 ile ilgililerine bilgi vermek.

d) Mudirin talimatiyla denetim planlamasi yapmak, denetim raporlarini Midiire sunmak.

e) Birimin sorumlulugu, Miidiiriin emir ve direktiflerinin, 657 sayith Devlet Memurlari Kanun®u, 3393
say1l Belediye Kanunu. 5216 say1ili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 2872 sayih Cevre Kanunu ve ilgili
diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesidir.

f) Faaliyetlerin yerine getirilmesi i¢in gerekli her tiirlii tasit alim ve kiralama islemlerini gergeklestirmek.
g) Isletme i¢in gerekli her tiirlti demirbas, makine, techizat. ara¢ gereg, kirtasive ve baski malzemelerinin
aliminin saglanmasi.

Teknik Isler Servisi
Madde 12-Teknik Isler Servisi'nin gérev ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Isletme bakim onarim islerini gergeklestirmek.
b) Isletmelere ait binalarin siirekli kontrollerini gergeklestirmek, diger tlgili miidirliiklerle koordineli
bir sekilde bakim onarimlarini yapmak.

isletmeler Servisi
Madde 13- Isletmeler Servisi'nin gorev ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Halka hizmet sektériinde uygun fiyata kaliteli tiiketim faaliyeti gésteren isletmelerin her tiirli diizen.
tiretim, titketim, satis, pazarlama alanlarmdan sorumlu ve hesap verebilir olmak.

b) Giivenli, saglikli, problemsiz iiriin alimindan baslayarak. ayni parametreler dogrultusunda islenmesi
ve tiiketime sunulmasina kadar gegen siirecten sorumlu olmak.

¢) Saglkli ve giivenlikli olmanin yaninda farkl triin tirlerinde yeniliklere acik bir hizmet veriyor
olmak.

d) Piyasa arastirmasi yaparak uygun fiyata hizmet vermek ve diger isletmelerin de bu oranda hizmet
vermesini sagliyor olmak.

¢) Arztalep dogrultusunda gelen isteklere karsilik verebiliyor olmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 18- Diger birimler ile Miidiirliik arasinda ve Midiirlik emrinde gérev yapmakta olan ¢alisanlar
arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konularma gére
dosyalanir ve Mdiire iletilir. Miidir evraklar geregi icin ilgili personele havale eder. [gili personel bu
yonetmelikte kendisine verilen gérevleri yerine getirmekle yikamliidiir.

Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tirltt dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin. yerine gérevlendirilen personele devir
tesliminin yapilmast zorunludur. Devir teslim yapilmadan Mudiirliik ile ilisik kesilemez.
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Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon ) ) o

Madde 19- Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiirtin imzasi ile ytriitiliir. Mudtrligiin, Valilik. Kamu Kurum
ve Kuruluslari ile ilgili gerekli gorilen yazigmalari, Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi ile Beledive
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiritiliir,

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 20- Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde, yiirtirlikteki ilgili mevzuat hitktimlerine uyvulur.

Yiiriirliik . )
Madde 21- Bu yonetmelik, yayimi tarthinde ytiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22- Bu yonetmelik hiiktimlerini Belediye Baskani yiirit(ir.

EKLER:
EK-1 Teskilat Semasi
EK-2 Gorev Dagilim Cizelgesi
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DURMUS SAYLI
ISLETME VE ISTIRAKLER MUD. V.




