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T.C 
KONYAALTI BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
İŞLETME VE İŞTİRAKLER MÜDÜRLÜĞÜ
TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 – (1) Bu yönetmeliğin amacı; Konyaaltı Belediyesi İşletme ve İştirakler Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 

Kapsam
MADDE 2 – (1) Bu yönetmelik, İşletme ve İştirakler Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 

Dayanak
MADDE 3 – (1) İşletme ve İştirakler Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; “5393 sayılı Belediye Kanunu”, “Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik” ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. İşletme ve İştirakler Müdürlüğü görevlerini aşağıda belirtilen mevzuat esasları doğrultusunda yerine getirir.

(2) Kanunlar;


a) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 


b) 4857 sayılı İş Kanunu,


c) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,

ç) 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu.


ç) 6102 Sayılı Ticaret Kanunu


ç) 6356 Sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu


ç) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 


d) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu


d) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu.

e) 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu


f) 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu


g) 5549 Sayılı Suç Gelirlerinin Aklanmasının Önlenmesi Hakkında Kanun

ğ) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu.


h) 2429 Sayılı Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkında Kanun


ı) 6301 Sayılı Öğle Dinlenme Kanunu


i) 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
(3) Yönetmelikler;


a) Toplu İş Sözleşmesi Yetki Tespiti ile Grev Oylaması Hakkında Yönetmelik.

b) Mahalli İdarelerde Bütçe İçi İşletme Yönetmeliği


c) Toplu İş Sözleşmesinde Arabulucuya ve Hakeme Başvurma Yönetmeliği.

ç) Kamu İdarelerine Ait Taşınmazların Tahsis ve Devri Hakkında Yönetmelik

d) Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 


e) Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği


f) Elektronik İlahe Uygulama Yönetmeliği


g) Alt İşverenlik Yönetmeliği.


ğ) İş Kanununa İlişkin Süreleri Yönetmeliği


ı) İş Kanununa İlişkin Fazla Çalışma ve Fazla Sürelerle Çalışma Yönetmeliği.


i) Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği.


j) Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği

k) Kişisel Koruyucu Donanımların İşyerlerinde Kullanılması Hakkında Yönetmeliği


l) Yapı İşlerinde iş Sağlığı ve Güvenliği Yönetmeliği


m) Geçici veya Belirli Süreli İşlerde İş Sağlığı ve Güvenliği Hakkında Yönetmelik


n) Kimyasal Maddelerle Çalışmalarda Sağlık ve Güvenlik Önlemleri Hakkında Yönetmelik


o) Elle Taşıma İşleri Yönetmeliği


ö) İş Ekipmanlarının Kullanımında Sağlık ve Güvenlik Önlemleri Hakkında Yönetmelik

p) Asbestle Çalışmalarda Sağlık ve Güvenlik Önlemleri Hakkında Yönetmelik


r) Hazırlama, Tamamlama ve Temizleme Yönetmeliği


s) Geçici veya Belirli Süreli İşlerde İş Sağlığı ve Güvenliği Hakkında Yönetmelik,


ş) İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  


t) Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik, 


u) Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanununun Uygulanmasına İlişkin Yönetmelik


ü) Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği


v) Mahalli İdareler Bütçe İçi İşletmeler Yönetmeliği
(4) 696 Sayılı Olağanüstü Hal Kapsamında Bazı Düzenlemeler Yapılması Hakkında Kanun Hükmünde Kararname

(5) Diğer yardımcı yayınlar;

      
Mesleki Eğitim ve Öğretim Sisteminin Güçlendirilmesi Projesi (MEGEP) yayınları.

Tanımlar ve kısaltmalar
MADDE 4 – (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasındaki tanımlar; 

a) Başkan 

: Konyaaltı Belediye Başkanı, 

b) Belediye 

: Konyaaltı Belediyesi, 

c) Başkanlık 

: Konyaaltı Belediye Başkanlığı, 

ç) İdare 

: Başkanlık Makamı ve/veya Başkanlık Makamı adına yetki devriyle yetkilendirilmiş Başkan Yardımcıları,

d) Müdürlük 

: Konyaaltı Belediyesi İşletme ve İştirakler Müdürlüğünü, 

e) Müdür 

: İşletme ve İştirakler Müdürünü,
f) Müdürlük personeli
: İşletme ve İştirakler Müdürlüğünde görevli müdür dışındaki, şef, uzman, memur, sözleşmeli personel ve diğer personeli ifade eder. 

(2) Bu yönetmelik kapsamındaki hizmetlere yönelik yazışmalarda kullanılacak kısaltmalar;

a) Başkan 

: Bşk.

b) Başkan Yardımcısı : Bşk.Yrd.

ç) Devlet Memuru
: De.Me.

d) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü: İşl.ve İşt.Müd.

e) Müdür 

: Müd.
f) Sözleşmeli Memur 
: Söz.Per.

g) Şirket İşçisi 
: Şir.İşçi
ğ) Sürekli İşçi 

: Sür.İşçi

h) Vekil 

: V.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat
MADDE 5 – (1) İşletme ve İştirakler Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir. 

a) Müdür 

b) Memurlar 

c) Sözleşmeli Personel

ç) İşçiler
d) Diğer personel 

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. Teşkilat Şeması Ek-1’dedir.
a) Müdür 

b) Belediye Şirketleri Servisi
c) Bütçe İçi İşletme Servisi

ç) Yemek Hizmetleri Servisi

(3) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdari Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için Müdürün teklifi, bağlı Belediye Başkan Yardımcısının uygun görüşü ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı olmaksızın hizmet gereği “Servis Sorumlusu” ve “Yönetici Yardımcısı” görevlendirilmesi yapılabilir. 

(4) Servislerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu serviste görev yapmakta olan kadrolu Şefler dâhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Servis Sorumlusunun görev, yetki ve sorumlukları ilgili müdürün onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. 

Bağlılık
MADDE 6 – (1) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Görev, Yetki ve Sorumluluk

BİRİNCİ KISIM
Müdürlük Servisleri Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Müdürlüğün görevleri
MADDE 7- (1) Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketlerin görevlerini yasal mevzuat ve belediyemiz talepleri doğrultusunda yerine getirmelerini koordine etmek.
b) Belediye personelinin öğlen yemek ihtiyaçlarının karşılanabilmesi maksadıyla Tabldot hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak.
c) Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketler ile belediye arasında koordinasyonu sağlamak, şirketlerin faaliyetlerini İş Kanunu, yürürlükteki Toplu İş Sözleşmesi (TİS) ve çalışma hayatına yönelik diğer mevzuat hükümleri doğrultusunda işletilmesini koordine etmek, 

ç) Kurulmuş birliklere katılma/ayrılma işlemlerini takip etmek, 

d) Şirketlerde çalışan işçilerin işe başlatılmasından işten ayrılışlarına kadarki özlük haklarına yönelik şirket tarafından yürütülen faaliyetleri koordine ve takip etmek,

ç) Belediye işletmelerinin teknik şartnamelerinin maliyetlerinin hesaplanarak yıllık ihtiyaç duyulacak bütçe hesaplarının yapılması, bütçe hesapları doğrultusunda şirketlerin aylık puantaj kayıtları doğrultusundaki hakkediş maliyetlerinin ortaya konulması?
d) Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketleri İdare adına temsil ederek, ihtiyaç halinde TİS görüşmelerinde belediyemizi temsilen görev yapmak.

Belediye Şirketleri Servisi
MADDE 8-  (1) Belediye Şirketleri Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.
a) Belediye ve İştirakleri arasında haberleşme ve koordinasyonunu sağlamak,

b) Belediye iştirakçisi şirketlerin çalışmalarını belediye namına koordine etmek,

c) Şirketlerin aylık faaliyetlerine ilişkin özet tablolarını şirketten temin ederek İdareye sunmak, 
d) Şirketler tarafından hazırlanan üç aylık ve yıllık mali verilerine ilişkin raporların finansal analizlerini ve sonuçlarını İdareye bildirmek, 
e) Kaynak kullanımı ve kaynak bulunması konularında kurum içi ve kurum dışı işbirliklerini geliştirmek, 
f) İştiraklerin sermaye artışlarıyla ilgili taleplerini değerlendirmek ve karar verilmek üzere İdareye sunmak, 
g) Belediyenin İştiraklerinde her ortaklık payından doğan mali ve yasal haklarını korumak,
Şirketlerin taraf olduğu Toplu İş Sözleşmesi görüşmelerini İdare adına koordinesini sağlamak,
ğ) Şirketler tarafından yürütülen aşağıdaki iş ve işlemlerin idare adına kontrolünü sağlayarak İdarenin hukuksal sorumluluklarını yerine getirmek. Bu kapsamda şirketler tarafından yapılan: 


1- İdarenin talebi doğrultusunda şirketlere alımı yapılacak personel için çıkılan ilanların, başvuruları değerlendirmesi ve alımına uygun görülenlerin işe girişlerini yürürlükteki mevzuat doğrultusunda yapıldığını, 

2- Şirketlerin personel çıkış işlemlerinin yürürlükteki TİS ve çalışma hayatına ilişkin diğer mevzuata uygun olarak yürütüldüğünü,

3- Şirketlerin mali/idari faaliyetlerini,
4- Yürürlükteki Toplu İş Sözleşmeleri hükümleri doğrultusunda şirket işçilerinin maaş ve özlük haklarını gerçekleştirilmesini,

5- Şirket personelinin yürürlükteki TİS ve İş Kanunu esasları doğrultusundaki çalışmalarını,

6- Şirket ve İştiraklerin olağan ve olağanüstü toplantılarına ilişkin, gündemlerini inceleyerek Belediye lehine önerilerde bulunmak, toplantılara nezaret edecek temsilcilere gündem maddelerine ilişkin Belediye talimatlarının duyurulması,

7- Şirket personelinin fazla çalışmalardan kaynaklı alacaklarının verilmesi,

8- Şirket personelinin yürürlükteki TİS,  teknik şartname ve İş Kanunu ile İş Sağlığı ve Güvenliği kanunu hükümleri doğrultusundaki kıyafet/koruyucu kıyafetlerinin tedarikini ve teslimi,

9- Şirket personelinin sigorta işlemlerini yürütmek, iş kazası/meslek hastalıkları vb. SGK’ya yapılacak bildirimlerin zamanında yapılması,
Hususlarını İdare namına kontrol/takip etmek.

h) Belediyemiz ve iştirak kuruluşlarının faaliyetleri ile istihdamın arttırılması için öneriler geliştirmek, 
ı) Temel çalışma hakları ve ilkeleri kapsamında, iş verimliliğini artırmak için; 
1- Belediyemiz stratejik hedefleri doğrultusunda, kurumsal organizasyon ve personel istihdamının niteliklerinin belirlenmesi konusunda araştırma yapmak veya yaptırmak,
2- Belediye personellerinin görev sorumluluklarının açık hale getirilmesinin sağlanması ve performansın arttırılmasını amacıyla çalışmalar yapmak veya yaptırmak, 
i) Belediyemiz çalışanların motivasyonunu ve ekonomik performansını yükseltmek için öneriler geliştirmek, 
j) Kamu kaynaklarının israf edilmemesi ve yerinde kullanılması için çalışmalar yürütmek, 
k) Aynı ödenekle daha fazla kişiye veya alana hizmet verilmesi veya aynı hizmetin daha düşük maliyetler ile sunulması için çalışmalar yapmak veya yaptırmak, 
l) Kurum içerisindeki iş süreçlerinin araştırılması, süreçlerin iyi çalışması için çalışmalar yürütmek ve öneriler geliştirmektir. 
m) İdarenin ve/veya Müdürün İşletme ve İştirakler Müdürlüğü görevlerine yönelik verilecek diğer görevlerin yerine getirilmesini sağlamaktır.

Bütçe İçi İşletme Servisi
MADDE-9 (1) Bütçe İçi İşletme Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Belediye bütçesi dâhilinde kurulan/kurulacak işletmelerin Mahalli İdareler Bütçe İçi İşletmeler Yönetmeliği esasları dâhilinde kurulması ve işletilmesini sağlar.
b) Yönetmelik esasları doğrultusunda muhasebe yetkilisi görevlendirilmesini yapar. 

c) Yönetmeliğin 3. Bölüm 8. maddesi esasları doğrultusunda bütçe işlemlerini yerine getirir/getirilmesini sağlar.

ç) Yönetmeliğin 3. Bölüm 9. maddesi gereğince bütçe içi iştiraklerin muhasebe işlemleri 10/3/2006 tarihli ve 26104 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği hükümlerine göre mahalli idarenin muhasebe biriminde (Mali Hizmetler Müdürlüğünde) tutulur.
d) İşletmelerin faaliyetlerine ilişkin harcama belgelerine, 15/8/2007 tarihli ve 26614 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği esasları doğrultusunda işlem yapılır.
e) Gerçekleştirme ve ödeme belgeleri ile ilgili işlemlerin tamamlanması beklenilmeyecek ivedi veya zorunlu giderler için harcama yetkilisinin uygun görmesi ve karşılığı ödeneğin saklı tutulması kaydıyla görevlendirilecek mutemede üst sınırı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu ile belirlenen tutarda avans verilmesine yönelik işlemler yapılır.

f) Bütçe içi iştiraklerin kadrolarının 10/6/2007 tarihli ve 26548 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan İl Özel İdaresi Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik veya 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşlar ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümleri doğrultusunda oluşturulması sağlanır.

g) İşletmelerin ihale iş ve işlemleri 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ile bu kanunlara dayanılarak yayımlanan yönetmeliklerin hükümlerine göre yürütülür.

Yemek Hizmetleri Servisi
MADDE-10 (1) Yemek Hizmetleri Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

a) Belediyemiz tüm personelinin tabldot hizmetlerini müteakip maddelerde belirtilen esaslar dahilinde yürütmek üzere aşağıda bulunan personelden Tabldot Heyetini oluşturmak.

1- Heyet Başkanı (Müdür ve/veya Müdür tarafından görevlendirilecek personel)


2- Diyetisyen (Kültür ve Sosyal Hizmetler Md.lüğünden görevlendirilecek diyetisyen personel)


3- Satın Alma Görevlisi


4- Ambar sorumlusu


5- Aşçıbaşı/Aşçı

6- Aşçı Yardımcısı

7- Bulaşıkçı

8-Temizlik Görevlisi

b) Heyet Başkanının görevleri;


1- Tabldotda görevli personelin yönetmelikte ve mevzuatta belirtilen usul ve esaslara ve emirlere uygun olarak çalışmasını sağlamak,


2- Yemek listelerini günlük, haftalık veya aylık olarak hazırlayarak şube müdürünün onayını müteakip sistem üzerinden yayımlamak,


3- Muhasebe ve banka hesaplarında mevcut meblağın günün koşullarına göre değerlendirilmesi işleminin takibini yapmak, 


4- Tabldotun ihtiyacı olan yiyecek maddeleri ile diğer maddelerin satın alınması, depoya taşınması ve depo kaydının usulüne uygun şekilde tutulması işlemlerinin işleyiş ve kontrolünü sağlamak, 


5- Mutfak ve yemekhanede görevli personelin kıyafetlerinin muntazam ve temiz olarak giyilmesini sağlamak, 


6- Mutfağın, depoların, yemek salonlarının ve diğer kullanım yerlerinin temiz tutulmasını sağlamak, 


7- Yemeklerin zamanında servise çıkarılmasını sağlamak, 


8- Mutfak ve yemekhanede çalışan personelin sağlık muayenesinin ve 3 aylık portör muayenelerinin yaptırılmasını sağlamak, 


9- Tabldot işletmesinin muhasebe kayıtlarının düzenli ve günlük olarak tutulmasını sağlamak, 


10- Para hareketleri ile ödeme, tahsilat ve yemek ödeneğinin zamanında kayıt altına alınmasını sağlamak, 


11- Satın alma memuruna verilen avansların zamanında mahsup edilmesini sağlamak, 


12- Faturaların usulüne uygun olup olmadığının kontrolünü sağlamak, 

13- Merkezde personel maaşlarından kesilen yemek ücretleri ile Kurum bütçesine yılı için konulan yemek yardımı ödeneğinin tabldot işletmesinin hesaplarına aktarılmasını sağlamak, kısa vadede ihtiyaç duyulmayan paraların bankalarda vadeli ve vadesiz hesaplara, hazine bonosuna, devlet tahviline, sabit getirili fonlara veya repo gibi benzeri enstrümanlara yatırılmasını sağlamak ve bu hesapları takip etmek, 

14- Şube Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak.
c) Diyetisyenin görevleri aşağıda belirtilmiştir.

1- Yemek listelerinin (gramajına ve kalorilerine göre) günlük, haftalık veya aylık olarak hazırlanmasını sağlamak, uygulanan menüleri denetlemek, 


2- Tabldot hizmetlerinin kalitesinin artırılması yönünde tedbirler almak, standartları geliştirmek ve kontrol etmek, 


3- Standart yemek tariflerinin geliştirilmesini ve uygulanmasını sağlamak, gerektiğinde günün ve birimin şartlarına uygun düzenlemeleri yapmak, 


4- Gıdaların uygun yöntemlerle depolanmasını denetlemek, muayene kabul komisyonlarında görev almak, deponun düzenli, stokların usulüne uygun olup olmadığını kontrol etmek, 


5- Gıda ve ekipmanların teknik şartnamelerini hazırlamak, satın alma ihale komisyonunda görev almak ve bu komisyonlarda verilecek olan kararda danışman olarak bulunmak, 


6- Tabldot hizmetlerine yönelik İşletme ve İştirakler Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak.

ç) Satın Alma Görevlisinin görevleri:


1- Aşçıbaşı ve ambar sorumlusunun belirlediği günlük ihtiyaç taleplerini, ambar için gerekli olan ihtiyaçları ve tabldot işletmesinin ihtiyacı olan sair malzemeleri piyasadan Kamu İhale Kanunu ve ihale mevzuatı doğrultusunda uygun fiyatla satın almak ve bununla ilgili evrakları düzenlemek, evraklar ile sipariş verilen mala ait faturalardaki miktar ve tutarları kontrol etmek, 


2- Satın alma için verilen avansı mesai bitiminde kapatmak, 


3- Müdürün vereceği diğer görevleri yapmak.

d) Ambar sorumlusunun görevleri:


1- Ambarda bulunan her türlü yiyecek maddeleri ile diğer malzemelerin muhafazasını sağlamak, 


2- Satın alma memuru tarafından alınan yiyecek maddeleri ile diğer malzemeleri fatura ile karşılaştırarak tartmak veya saymak suretiyle teslim almak, 


3- Kendisine teslim edilen malzemenin giriş ve çıkış kayıtlarını günü gününe tutmak, 


4- Azalan ve ihtiyaç duyulan malzemeleri tespit etmek ve noksan malzemeleri sorumlulara zamanında bildirmek, 


5- Günlük yemek menüsü için ihtiyaç duyulan malzemelerin usulüne uygun olarak günlük çıkışını yapmak, 


6- Deponun temizliğini ve düzenini sağlamak, depo sayımını haftalık olarak yapmak ve sayım sonuç raporlarını tabldot işletme şefliğine teslim etmek, 


7- Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak

e) Aşçıbaşı/Aşçının görevleri:
1- Mutfaktaki ve diğer kullanım yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakımını, temizliğini yaptırmak ve iyi çalıştırılmasını sağlamak, 

2- Yemeklerin zamanında ve lezzetli olarak hazırlanmasını sağlamak, 

3- Verilen malzemenin muhafazasını ve zayi olmadan en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak, 

4- Mutfağın ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbaş malzemelerin iyi kullanımını ve temizliğini sağlamak, 

5- Yemekhanede görevli garson, aşçı yardımcısı, bulaşıkçı, hizmetli ve/veya hizmet satın almak sureti ile temin edilen elemanların sevk ve idaresinden sorumlu olmak ve hizmetlerin aksatılmadan yürütülmesini sağlamak, 

6- Mutfak dâhilinde görevli olan kendisine bağlı personelin temizliğini ve çalışmasını takip etmek, 

7- Yemek alan personelden ücretleri mevzuata göre tahsil etmek.


8- Yemeklerin servislere zamanında çıkarmak, 

9- Yemek listesini hazırlamak, 

10- Yemeklerin belirlenen porsiyonlarda ve tüm personele eşit olacak şekilde dağıtımı sağlamak, 

11- Yemeklerin 1 porsiyonu için muaddellerini belirlemek ve bu muaddel listeleri doğrultusunda günlük toplam çıkarılacak yemek miktarını hesaplamak, 
12-Yemeklerin israfını önlemek maksadıyla doğru miktarda porsiyon hazırlanabilmesi için gerekli tedbirleri almak,

13- Günlük yemek listesine uygun olarak ambar sorumlusu ile birlikte ambardan malzeme çıkışını yapmak, 


14- Müdürünün/Heyet Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak

f) Aşçı yardımcısının görevleri:

1- Mutfaktaki ve diğer kullanım yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakımını, temizliğini yaptırmak ve iyi çalıştırılmasını sağlamak, 

2- Yemeklerin zamanında ve lezzetli olarak hazırlanmasında aşçıbaşı/aşçı ile koordineli çalışmak, 

3- Verilen malzemenin muhafazasını ve zayi olmadan en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak, 

4- Mutfağın ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbaş malzemelerin iyi kullanımını ve temizliğini sağlamak, 

5- Yemeklerin servislere zamanında çıkarmak, 

6- Yemek alan personelden ücretleri mevzuata göre tahsil etmek.

7- Yemek listesini hazırlamak, 

8- Yemeklerin belirlenen porsiyonlarda ve tüm personele eşit olacak şekilde dağıtımı yapmak, 

9- Yemeklerin 1 porsiyonu için muaddellerini belirlemek ve bu muaddel listeleri doğrultusunda günlük toplam çıkarılacak yemek miktarını hesaplamak, 

10- Yemeklerin israfını önlemek maksadıyla doğru miktarda porsiyon hazırlanabilmesi için gerekli tedbirleri almak,

11- Günlük yemek listesine uygun olarak ambar sorumlusu ile birlikte ambardan malzeme çıkışını yapmak,

12- Bulaşıkçının bulunmaması halinde bulaşık hizmetlerini de yerine getirmek. 

13- Müdürünün/Heyet Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak

g) Bulaşıkçının/Temizlik Görevlisinin görevleri:

1- Bulaşıkhanedeki ve diğer kullanım yerleri ile yemekhanedeki malzeme ve makinelerin bakımını, temizliğini yaptırmak ve iyi çalıştırılmasını sağlamak, 

2- Verilen malzemenin muhafazasını ve zayi olmadan en iyi şekilde kullanılmasını sağlamak, 

3- Mutfağın ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbaş malzemelerin iyi kullanımını ve temizliğini sağlamak, 

4- Yemek bulaşıklarını yıkamak, yemek çöplerini atmak, mutfak bölümündeki yerlerin temizliğini yapmak, gerektiğinde yemek salonundaki masa ve yer temizliğine yardımcı olmak, 

5- Müdürünün/Heyet Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak
(2) Tabldot hizmetlerinin uygulanması esasları, ücret tahsisine, Devlet Memurları Yemek Yardım… yönetmeliğine göre yapılacak muafiyetlere, muhasebe kayıtlarının tutulmasına, yemek listelerinin hazırlanmasına ve yayımlanmasına, muaddel hesaplarının tespitine ve muaddel listelerine, gıdaların ambarda depolanmasına, zehirlenmelere karşı alınacak tedbirlere vb. diğer hususların uygulama esaslarına yönelik Tabldot Hizmetleri Yönergesini oluşturmak ve yayımlamaktır.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Görev, Yetki ve Sorumluluk

İKİNCİ KISIM
Müdür ve Müdürlük Personelinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu: 
MADDE- 16 - (1) Müdürlüğün sorumluluğu: 

a) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 


b) Bu yönetmelikte belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli şekilde yürütülmesinden sorumludur.


c) Müdürlük personelinin devam ve devamsızlığından sorumludur.


ç) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatın kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında kullanılmasından sorumludur.

(2) Müdürlük yetkisi:
a) İşletme ve İştirakler Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. 

b) İşletme ve İştirakler Müdürü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca ve/veya yetki devri yaptığı Başkan Yardımcısı tarafından kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 


c) Belediye Başkanı’nın ve yetki verdiği Başkan Yardımcısı’nın gözetimi ve denetimi altında mevzuat gereği müdürlüğün sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasındaki görev dağılımını, iş ve işlemlerin tanzimine ilişkin düzenlemeleri yapar.

ç) Müdürlüğün bu yönetmelikte belirtilen görevleri yerine getirmek üzere biriminde görevli personeli servislerde görevlendirme ve yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler, servislerde görevlendireceği personel için ayrıntılı olarak Görev Tanım Formunu hazırlar/hazırlatır, onaylar ve ilgili personele tebliğ eder. 

d) İşletme ve İştirakler Müdürlüğünün Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir. 

e) İşletme ve İştirakler Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler ve şirketler arasında koordinasyon sağlar. 

f) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar. 

g) Müdürlük yönetimini yasalar çerçevesinde yazılı ve sözlü emirlerle yürütür.

ğ) Müdürlükten yapılan yazışmaları denetler ve imzalar.


h) Gelen evrakları inceleyerek ilgili personele havale eder.


ı) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Müdürlüğün görev ve sorumluluk alanına giren iş ve işlemlerin verimli, zamanında, doğru ve yasalara uygun olarak yürütülmesini sağlar.


i) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan yetkililerin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri alır.

j) Heyet ve Komisyonları kurup görevlendirir.


k) Müdürlüğün çalışma ve usullerini belirleyip, Müdürlüğe bağlı personelin görevlerini yerine getirmeleri için yetkisi içinde önlemleri alır. Yetkisini aşan hususlarda üst makamlara bu konuda bilgi vererek çalışmaları plan ve programlayarak çalışmaların bu doğrultuda yürütülmesini sağlar.


l) Gerektiği zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip emrindeki personele açıklamalarda bulunur.

m) Başkanlık Makamınca düzenlenecek toplantılara katılır, istenilen bilgileri verir.


n) Müdürlüğün işlevlerin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni önlemleri ve yetkileri alarak emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, inisiyatif ve yetkilerini kullanmalarını sağlar.


o) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yaparak rastlayacağı aksaklıkları giderir.


ö) Başkanlık Makamının onayını alarak amir veya sorumluları görevlendirir. Amir ve sorumlular sorumlu oldukları Servislerin yönetmelikle ve mevzuat ile uhdelerine verilen görevleri Müdür adına sevk ve idare etmekten Müdüre karşı sorumludurlar. Yürüttükleri faaliyetlerden müştereken ve müteselsilen sorumludurlar.

p) Müdürlükteki kadro ve personel durumu ve işin yoğunluk derecesini dikkate alarak mevcut birimler ile kurulacak birimler için kadro talebinde bulunur, Başkanlık Makamının onayını alarak birkaç birimin görevini gerektiğinde bir tek birime bağlar. 

r) Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazırlar.

s) Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazırlar ve hazırlananları Başkanlık onayına sunar.

ş) Müdürlüğün çalışma konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurar.

t) Harcama yetkilisi olarak, Müdürlüğün bütçesini ve programlarını hazırlar.

u)Müdürlüğün stratejik plan ve performans programındaki ilgili hedefleri gerçekleştirir.


ü)Belediye mevzuatı, diğer mevzuatlar ve bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.


(2) İşletme ve İştirakler Müdürünün Yetkileri:

a) Müdürlüğün faaliyetlerine ilişkin görevlerin, başkanlık makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisi,


c) Müdürlük personeli ve iş işlemleri denetleme ve aksaklıkları giderme yetkisi,

ç) Müdürlük emrinde görev yapan personelin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

d) Birimdeki tüm görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi,

e) Faaliyet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi,


f) Faaliyet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde yüklenicilerle sözleşme yapma yetkisi,


g) Faaliyet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde denetim elemanı atama, muayene ve kabul komisyonu oluşturma yetkisi,


ğ) Faaliyet alanına giren mal ve hizmet alımı işlerinde hak ediş ve tahakkuk belgelerini onaylama yetkisi, 

h) Piyasa araştırması için personel görevlendirme yetkisi,


ı) Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi bulunmaktadır.


Şefin/Birim Yetkilisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları


MADDE 17- Şefin görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir:


(1) Müdürün teknik ve idari konularda verdiği yazılı ve sözlü görevleri yerine getirmek,


(2) Memur ve işçilerin görev bölümünün yapılmasından ve personelin devamından sorumlu olmak,


(3) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapılan işleri kontrol etmek, işlemlerin eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlamak,


(4) Müdürlüğe ait yıllık bütçe çalışmalarını yürütmek,

(5) Müdürlüğe ait faaliyet raporlarını düzenlemek,


(6) Müdürlüğe ait yıllık performans programını hazırlamak, performans hedef tablolarını ve faaliyet maliyet tablolarını düzenlemek,


(7) Müdürlüğe ait iç kontrol çalışmalarını yürütmek,


(8) Müdürlüğün denetimindeki taşınır ve taşınmaz demirbaşları kontrol etmek, bakım ve onarımlarını yaptırmak,


(9) Müdürün herhangi bir sebeple bulunmadığı zamanlarda müdürün görevlerini yerine getirmek,


(10) Müdürlük bünyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, başkanlık genelge ve bildirileri ile üst amirlerinin emirleri doğrultusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde müdürlük makamına karşı tam yetkili ve sorumlu kişidir.

Müdürlükte görevli diğer personelin görev, yetki ve sorumluluğu:
MADDE 18 – (1) Memurlar, unvanlarına göre kanunlar ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde belirtilen usul ve esaslara göre Başkanlık Makamınca atanırlar. 

Memurlar görevlerini kanunlar, kanun hükmünde kararnameler, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde Müdür ve Şef’in emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdür. 

(2) Memurlar ve diğer personelin görev, yetki ve sorumlulukları müdürlükçe çıkarılacak Görev Tanım Formlarında belirlenir. Müdürlük emrinde görevli memur ve işçiler, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler, başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdürler.
(3) Memurlar ve diğer personel, atandıkları Servisin görevlerini yerine getirmek üzere, müdür tarafından onaylanacak Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen ek görevleri yerine getirmekle sorumludurlar. 

(4) Bu yönetmelikte belirtilen görevlerde, Destek Hizmetleri Müdürlüğüne kanunlarla verilen diğer görevlerde ve Görev Tanım Formlarında belirtilen esaslara uygun olarak görevlerini icra yürütmekten öncelikle Müdüre karşı sorumludurlar. Müdürün sorumlu olarak belirlediği Servis sorumlusu/şefine karşı Müdür namına sorumludurlar.
(5) Müdür tarafından müdürlüğün görev ihtiyaçlarına göre verilecek hizmete yönelik diğer görevleri yerine getirmekten sorumludurlar. 

(6) Bu personel Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri yerine getirebilmek için görevlere ilişkin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapılacak değişiklikleri takip etmekten ve kendisini bu görevleri yerine getirebilmek üzere geliştirmekten sorumludur. 

(7) Başkanlık ve müdürlükçe yayımlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin alınması: 
MADDE 19 – (1) Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir. 

Görevin planlanması: 
MADDE 20- (1) İşletme ve İştirakler Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dâhilinde yürütülür. 

Görevin yürütülmesi: 
MADDE 21 – (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

BEŞİNCİ BÖLÜM

İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasında işbirliği: 
MADDE 22 – (1) Müdürlük dâhilindeki servisler arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır. 

(2) Müdürlüğe gelen tüm ıslak imzalı/elektronik ortamdaki evraklar müdüre iletilir/havale edilir. 

(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele ıslak imzalı/elektronik ortamdan tevzi eder. 

(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşya birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

(6) Olağanüstü durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) çalışma saatlerinde uygulanacak esnek çalışma vb. uygulamalarda, vardiyalı personel, bu yönetmelikle belirlenen görevleri Görev Tanım Formlarında belirtmesine bakılmaksızın yerine getirir.

Diğer kurum ve Kuruluşlarla koordinasyon: 
MADDE 23 – (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülür. 

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

(3) Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketler ile yapılacak yazışmalardan Başkan/Başkan Yardımcısının onayını gerektirmeyen rutin yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülebilir.

ALTINCI BÖLÜM

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlemler: 
MADDE 24 – (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Gelen giden evrak kayıt, havale ve diğer arşiv kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır. 
Arşivleme ve dosyalama: 
MADDE 25 – (1) Arşivleme ve dosyalamaya ilişkin hususlar Belediyemizce hazırlanacak Arşiv Yönetmeliği esaslarına göre yürütülür. 

(2) Her serviste bir arşiv sorumlusu personel görevlendirilir. Arşiv sorumluları servislerine ilişkin arşiv faaliyetlerini yürütür.
(3) Arşiv sorumlusu personel büroda ve farklı mahalde bulunan birim arşivlerinin düzenlerini belirlenen talimatlara göre alır, evrakların arşive girişlerinin ve arşivden çıkışlarının kayıtlarını/kontrolünü sağlar ve arşiv faaliyetlerinden müştereken ve müteselsilen sorumludur. 

(3) Yönetmelikte, birim arşivleri ve kurum arşivlerinin sorumlulukları ve faaliyetleri, dolap dizinleri, sırtlıklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasör sorumlularının belirlenmesi, ayıklama ve imha komisyonlarının oluşturulması ve faaliyetleri, evrakların saklama süreleri ve imha usulleri ile devir teslim envanterleri ve uygulama yöntemleri belirtilir. Yönetmelik yayımlanıncaya kadarki usuller Müdür tarafından Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak hazırlanır ve yazılı olarak yayımlanır.

YEDİNCİ BÖLÜM

Denetim


Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri: 

MADDE 26 – (1) İşletme ve İştirakler Müdürü, tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) İşletme ve İştirakler Müdürü 1.Sicil amiri olarak personelin yıllık performans notlarını verir. 


(3) İşletme ve İştirakler Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür. 


(4) İşletme ve İştirakler Müdürü çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma v.d işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur. 


(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kılık kıyafetlerinden birim müdürü ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısı sorumludur.
SEKİZİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler


Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller 

MADDE 28 – (1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. 

Yürürlük 

MADDE 29 – (1) Bu yönetmelikte Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer. 


Yürütme 

MADDE 30 – (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
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