
T.C.
BURDUR BELEDİYESi

işı-ErnıE vE işriıIAKLER uüuünı,üĞü çALIşMA yöxEncnsi

uinixci göı-üıı
Amaç, Kapsam, Dal,anak ve Tanımlar

Anıaç
Madde 1- Bu yönerge Burdur Belediyesi İşletnre ve İştirakler Müdürliiğü'nüır, görev, yetki ve çalışıı-ıa
esaslarını bel irlen,ıek izere hazırl aııırı ı stı r.

Kıpsam
Madde 2- Bu 1'öı-ıerge İşletn-ıe vc İştirakler Mıidıirltiğii'ııiiır görev r,,e çalışırra esaslarıı-ıı ıntidiirlıiğiiıı r,e
persoııeliıı görer,. yetki ve soruırılıılı-ıklıırını kapsıır.

Dayanak
Madde 3- Bu Yönerge.5393 sayılı Belediye Kaıııınuı-ıı"ııı 49'uırcı-ı ıııaddesi ile l]ı_ırc[ıır Belerlivc l}aşkaı,ılığı

^ÇalıŞıı-ıa Usul ve Esasları l-Iakkında Yöırelıııeliğiıı 5.ı-ıraddesi (d) bendiııe dayanılarak lıazırlaılı"ıııştır.

l'anımlar
Madde 4- Bı-ı yöııergede geçen:

a) Başkaıı : Burdur Beleclil,e Başkanı'ııı
b) Başkaıı Yardııııcısı : Mtidiirlıiğüıı bağlı olduğu ilgili Başkan Yardııı"ıcısı'ı,ıı
c) Belediye : Bı-ırdı-ır Belediyesi'ni
d) Şet'lik: Müdürlüğe bağlı alt birinılcri
e) Müdür : İşletıııe ve İştirakler Miidürtirıti
f) Miidtirltik : İşletı-ııe ve İştirakler Mıidürltiğiinü
g) Persoııel : İŞletnre ve İştirakler Müclürlüğü'ıre bağlı çalışan lııemtır. sözlcşnıeli pcrsoı-ıe l. kadrtılıı

işçiler ve şirket işçilerini if-ade cder.

ixixci göıüN{
Görevlcr, Teşkilat Şemıısı ve Görev Dağılım Çizelgesi

Görcvler
Madde 5- Miidürlük. bu yöı-ıergede sar,ılaır görevleri, ilgili yasa ve ytıı-ıetıııclikler çerçcycsiı-ıcle Kaı,ııiı
Kı-ıruıı-ıları ve vatandaŞ talepleriniı-ı iııce leııerek cevaplaı-ıclırılırrası ile Başkaıılık Makaı-ırıı-ıııı clire ktille ı.i
cioğrultusurıda vcri leır yetki leri kı.ıl l anarak yeri ııe getiri r.

BaŞl<anlık Makaınlırıı-ı kararları doğrııltıısııııda belirleneıı fhaliyet alanlarıııa ilişkiıı biitçe içi işletıuc vasılasır,la tıtçl.
stıs_v-al tesis, Park, ÇaY ballÇesi, kaf'e. biif'e. kaııtiıı. o1opark. spor saloıırı. lokarıta vb. işletı-ııe leri açı,ı-ıak. ltiralaııııılt
ve işletıı-ıek.

'teşkilat Şeması
MADDE 6 - Mıidiirlüğün teŞkilat şenıası: teıııel yetki ve sorunrlı_ıluk ile ihtiyaca göre belirlel.ecck clağılıı,ıııııı.
lıesap verebİlİrlİğİ ve ı-ıygı-ıı-ı raporlaııra İlİşkİsİni gösterecek şekilde 1 Mtidi1r, l Mti|ıendis. ] Vleıııııı.. lşçi
Persoı-ıellerdeıı oluşı.ır. Teşkilat şeıııılsı biriıı-ı anıiri taraflırdaıı ona1.Iaııarak personele clul.uırıılıır.

(Jörev Dağılım Çizelgesi
MADDIl 7 - GeÇici veva sürekli olaral< göreı.,deı-ı ayrılı-ıra ııedeııleriyle görevi clevralacak 1ıcı,sııııcl ilc
Persoılcliı-ı aslİolarak yürütttiğtigöreve İlİşkin bilgileri içeren Görcv Dağılını Çizelgcsi Ek-2'dc göstcı,ilıııiştiı.
Dağılııı'ı Çizelgesi Yenileırııesi ve/veya giiı-ıcelleıııı,ıesi Iıaliııde biriırı aıııiri tarallııdaıı tıı,ıa1,1aııiıı,iık pcı,sııııclc
i ıı-ıza karşı l ığında dı_ıyurul ur.
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üçüxcü nöı.üıı
I]iriınler vc Görevleri

Birimler
Madde 8- Miidürliik,_B,elediye.lJaşkaırına ve görevleııdireceği Başkaır yardıırıcısıııa bağlıclır. Mtidiiılıiğiiıı
örgülleıınıe yapısı aşağıdaki gibidir.

İdari İşler Servisi
Mulıasebe servisi
satın Alnıa servisi
Tekııik İşler Servisi
İşletııeler Servisi

a)

b)

c)

d)

e)

İdari İş|er Servisi'nin görevleri:
MADDE 9- İdari işler servisiııiır görevlcri şı-ıırlarclır:

a) Müdiirlıiğün evrak ve arşiv işleıı-ıleriı-ıil,Lirı-itıııek, gelen gideı-ı evrakları kal,ıt altııııı alarak ziıı-ıııııııııclıı
cevap laı-ıd ırı lrı-ıası ı-ı ı sağl aır,ıak.

b) Müdtirlüğün bıitçesiıri plaıılaırıak. uyglılanıak. ödeme belgeleriııi l-ıazırlaıı,ıak vc ıı-ıı_ıl,ıasebe scı,r isiııc
göııderıı,ıek.

c) Müdürlıiğüıı ihtiyaçları doğrıılttısuı-ıda. ıı-ıal ı,e lrizı,ı,ıet alınılıırıı-ıı plaırlarııak.
d) TaŞıııır Mal Yöıretıııeliğiııe LıygLııı olarak. taşıı-ıır işleıııleriııi gerçeklcştirı-ı-ıek. r,arlıIilıırııı

koruııırıasıııı sağlaınak.
e) Personelin rapor, iziıı vb. gibi koıııılarıı-ıı belirleyen tabloları cliizenleıı,ıck vc bu işleııılcriı-ı \4iiıltirıiı,ı

l-ıilgisi ddhilinde takip etmck.
f) Müdürlüğe ait strate.İik plan ve perlbrı-ı-ıaırs tablolarıı-ıın l-ıazırlaı-ıırıası koı-ıı.ısı_ıırclıı N,ltidiiı,liili

biriııılerini koordine etıı-ıek ve hazırlaıran tabloları Mali Hizırıetler Mtidürlüğüı-ıe gt)ı-ıcierınek.
g) Burdur Beledil'esi İç Kontrol Uyuın E1,1eıı-ı Planı çerçevesinde gerekli koııtrolleri sağlaı-ııak r,e tist

1,önetiı-ı'ıiı-ı talep ettiği raporları zaırıaı,ıında doğru vc güvenilir olarak lrazırlanrak.

ı Muhasebe Servisi'nin görevlcri:
^ MAD D E 1 0- Muhasebe servisi niır görevleri şuı,ılardır:

a) İŞletı-ı-ıenin ticari ı-ı-ıal ve hizıııet alıı-ıı satımlarııia ilişkiır (ktırtıırılar vergisiııe tatıi) laalil,etleı.i içiı,ı.
04l01l196l tarilili ve213 sayılı Vergi tJsııl Kaııııııı-ıı-ıtıı-ı 175 inci veır-ıi.ikerrer257. nıadcleleri Iıtikiiıı-ılcri Lıyarıııcit
belirleı-ıen ı-ı-ıuhasebe standartları. tek dtizeıı iresap plaı-ıı ve nıali tablolarıı-ı çıkarılıııiısıııa ilişkin ı_ısı.ıl ye csaslıır
çerçevesiııde defter tutmak.

l'ı) Vcrgi Dairesi ırçzdiı-ıdc l-ıazırlaı-ıtıcak olaıı beyaı-ıı-ıaı-ı,ıeleriıı gtiırliırde hazırlaıınıasıı,ıı sağlırıı-ıaI<.
c) 'ficaret Odası, 'ficaret Borsası ve bağlı oluı,ıaır diğer S'l'K'larla zorı_ıırlı.ı vapılı-ııası gerekcıı ]iar ıt

aidat ödemesi vb. işlemlerin vapılnrasıııı sağlaıırak.
d) Alacak ve borçlarınıızın takip edilerck baırka ııezdiııde yapılaıı işleıı-ıleri gerçcklcştiı,ıııek r c

ödeırrelerin yapı lınasıırı sağlaıııak.
e) Bütçe içi işletıneye bağlı biriı,ı,ılerde kı-ıllaırılan sabit telefbıı. iııterııet. doğaluaz. elektrik ve ı,ı,ıtı[ıil

tclefbn aboıreleriıre ait ödeıı'ıc eınri belgeleriıri dtizeıılenrek ve Mali FIizırıetler Miidiirlıiğıi Mıılrascbe Servisi'ııc
gönderı-ııek.

satııı Alma servisi
Madde l l-Satııı alına servisiı-ıiıı göreı, ve sorı_ııı-ılı-ılı.ıkları aşağıdaki gibidir:



ı

a) Müdürlüğıin strate.iik planı. yıllık perfbrıııans prograı-ılı ve bütçesiı-ıi dikkate alarak ilıtil,aç listcsi
lrazırlaı-ı-ıak. ihtiyaçların uygtııı zaıı-ıaııda ve u)Iguı1 şartlarda teınin edilııesi içiıı satın alı-ı-ıa plan ı,c
program ı ol uşturıııak.

b) İhale servisince ihale cdilerek sözleşır-ıeye bağlannrış n-ıal ve lrizıııet alııırlarıı-ııı-ı ıılLıayenc ye ltabıı]
iŞlenilerini yürütmek, lıak ediş cetvelleriı-ıi hazırlanrak, taalrhüt dosyası r,e ödcıı,ıe belgclcrini NlaIi
Hizırıetler Müdürlüğti Mı-ılrascbe Servisinc gönderııek.
ŞikaYete bağlı, aıri veYa planlı olarak 1,ürütüleıı tüm konlrollerin yazışııııılarıı-ıı hazırlaı,ı,ıak. c]cııctiı-ıı
yetkilisiniıı ve Müdürün onayı ile ilgilileriı-ıe bilgi verınek.
Mtidlirüıı taliııratıyla deıretiıı,ı plaıılaıı-ıası yapı,ııak. denetiıı-ı raporlarıırı Müdiire stını,ı-ıak.
Biriı-ı'ıiıı soruınluluğı"ı. Miidiiriiı,ı cırrir ve dircktiflcriniıı.657 sayılı Devlet Mcır-ııırlıırı Kıııııııı'tı.5393
saYılı Belediye Kanlını-ı.52l6 sayılı Büyı"ikşehir Belediye Kaı-ıııırı-ı.2872 sal,ılı Çer,re Kaııııı,ııı vc ilgili
diğer kanı-ıır vc yöıretnıelikler kapsaırrıırda 1,eriı-ıe getirilnıesidir.

1) Iraaliyetlerin yeriııe getirilnıcsi için gerekli l-ıer ttirlü 1aşıt aIııı-ı ve kiralaııra işleıı,ıleriı-ıi gerçekleşrirıı,ıcl<.
g) İŞletme iÇin gerekli lıertiirlti deııirbaş. ı-ırirkiıre. teçl,ıizat. araç gereç. kırtasivc ve biıskı ı,ı-ıalzcı,ı"ıclcı,iı-ıiıı

al ınrıırın sağlaııır-ıası.

Tcknik İşler Sen,isi
Madde l2-Teknik İşler Servisi'ııiıı görev ve sorrıı-ı-ılıılukları aşağıclaki gibidir:

a) İşletıne bakıııı onarıın işlcrini gcrçeklcştirınck.
b) İŞletmelere ait biı'ıalarıı'ı stirckli koırtrolleriııi gcrçekleştirıırek, diğer ilgili n,ıiicl|irliiklerle ltotırıliııcli

bir şekilde bakıırı onarımlarını 1,apırrak.

İşletme|er Servisi
Madde l3- İŞletn-ıeler Servisi'ııiıı Qöre,,, r,c sorı_ıı-ıılı.ılukları aşağıdaki gibidir;

a) FIalka lıizı-ıret sektörtiı-ıde Lıyglın lil,ata kaliteli liiketiıı-ı Ibaliyeti göstereır işletıırcleriıı her ttirliiclLizcıı.
iiretiı-lı. tüketiırr, satış. pazarlaı-ı-ıa alaırlarıı,ıdııı-ı sorı-ııırlu ve lrcsap ı,erebilir olıııak.

b) Güvenli. sağlıklı, Probleıırsiz tirtiıı alıınıııdaır başlayarak. avrıı pzıran-ıetreIer cloğrıı[tıısııı,ıcla işlcıııı,ıcsi
ve ti.iketiıııe sı-ınulnrasıııa kadar geçen sıireçtcrı soruıılu oln,ıak.

c) Sağlıklı ve giiveıllikli c'ılırraı'ııı-ı y,anıırdıı tarklı ürtiı-ı türlerinde yeııiliklerc açık bir l,ıizıı-ıet ı,eriıtıı.
olınak.

d) PiYasa araŞlırıı-ıası YaParak uVgLııı liyata lıizıııet verıı-ıek ve diğer işlctı,ııeIeriı-ı c]e bu cıraı-ıdıı Iiizıııct
vernresini sağlıyor olı-ı-ıak.

e) Arz talep doğrultusuııda geleır isteklere karşılık verebiliyor olııak.

»öırnüxcü BöI-üN,ı
Çeşitli ve Son Ilükümlcr

Müdürlük ve diğer birimler arasında işbirliği ve koordinasyon
Madde 18- Diğer birimler ile Müdıirlük arasıı-ıda ve Müdlirlük eınrinde görev yapıııaktiı olan çıılışaıılıır
arasıl-ıdaki iŞbirliği ve koordiııasYoıı Mtidiir taraflııdaıı sağlaııır. Celeıı ttinı evraklar toplaı-ıarak kcıırıılarıııiı u(iıc
dosYalaırır ve Müdüre iletilir. MLidtir cr.,rakları gcreği için ilgili persoııele havalı- tder. ilgiIi persoı-ıel [-ııı

ü'öııetınelikte keı-ıdisine verileı-ı görevleri ycriı-ıe gctirıııekle yüktinıltidür.
Herlrangi bir nedcııle görevIeriırdeır ay'rılııaları duruııruırda görevleri gereği yaıılırrıı-ıdaı i-ıı.ılııııııı l,ıcı.

türlti dosYa,.Ya^ve belgeler ile ziıırı-ı-ıeti altıııda buluııaır nralzeırreıriıı. yeriııe görevlen<lirilen persoııele clcı,ir
1csliır-ıiıriı-ı yapılınası zorurılı-ıdur. Devir teslinr 1,apılırıadaıı Mtidürltik ile ilişik kesilenıez.

c)

d)
e)

l

l

i_

l-

/ı
,



Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinıs1,on
Maddc l9- Mi-idt-irllik!9r arası yazışıııalar Mtidüriiır inızası ile ytirütülür. Müdtirlüğiin, Valilik. Kaıı-ııı Kı,ırı-ıı,ı,ı
ve Kuı,tı|uşları ile ilgili gerekİ gortilen vazışıııaları. Mıidıir've Başkan Yarclıınİısı,ı,,ı pİr,İül il.. l]cl....lİıe
I}aşkaııınııı vcya yeık-i veidiği Bıı§kaıı YaİdııııÖısıııııı iııızası iIe 1üriitÜlür.
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l'crcddütlerin Giderilmcsi
Madde 20- Bu yönetn-ıelikte l-ıüküırı bulı-ıııır-ıayaı,ı l-ıallerde. yürtirltikteki ilgili ıııevzlıııt htikıin,ılcriı,ıc ı.ıı ı.ılııı

Yürürlük
Madde 2l- Bu yöııetmelik, yayınıı tarilrinde ytiriirltiğe girer.

Yürütme
Madde 22- Bu yönetınelik lıtikiiıııleriı-ıi Belediye Başkaırı ytirüttir.

IıKt-IıR:
lıK- 1'feşkilat Şeırrası
tjK-2 Görev Dağılın-ı Çizelgesi
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