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Tesisler Miidiirligii Yonetmeliginde revize yapilmasi.

Meclis Bagkani, Revize yapilarak yeniden hazirlanan Tesisler Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Y onetmeligine iliskin Tesisler Miidiirligiiniin teklifini oya sunmustur.

Yapilan isaretle oylama sonunda; 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi geregince,
revize edilerek yeniden hazirlanan;
T.C.
CORUM BELEDIYESI
TESISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amac1 Corum Belediye Baskanlig1 Tesisler Miidiirliigii’niin
gorev yetki ve sorumluluklar ile teskilat yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Corum Belediyesi Tesisler Miidiirliigiiniin Goérev ve Caligma
Esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3 - (1) 5393 Sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi

Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik geregince hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Corum Belediye Bagkanin,

b) Belediye : Corum Belediyesini,

c) Harcama birimi : Belediye biit¢cesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan

¢) Harcama yetkilisi : Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin {ist yoneticisini,
d) Miidiir : Tesisler Miidiirlinli veya miidiir vekilini,

e) Midiirlik : Tesisler Miidiirliigiini,

f) Personel : Tesisler Midiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Organizasyon Yapisi
Kurulus
MADDE 5 (1) Tesisler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 22.02.2007 tarihli,
26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Y&énetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Corum
Belediye Meclisinin 08/10/2014 tarih ve 97 sayili karar1 gere§ince kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 6- Tesisler Miidiirliigii, Ust Yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye
Bagkaninin yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Miidiirliik bilinyesindeki; Otopark
Isletmeleri, Sosyal Tesisler, Kres ve Giindiiz Bakim Evleri, Idari ve Mali Isler konulan ile ilgili alt

birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yapilanma; miidiir teklifi ve Belediye Baskaninin
onaylyla olusur ve yiirlirliige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisim1 re ’sen degistirmeye
yetkilidir.

(2) Tesisler Midiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyi
asmamak iizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve s6zlesmeli personelden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Tesisler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gorevler, Tesisler Miidiirliigii tarafindan yiirttiiliir;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 Kamu Ihaleleri
Sézlesmeleri Kanunu, 2886 Devlet Thale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ve diger ilgili mevzuatlarda yer alan hiikiimler dogrultusunda is ve islemlerini diizenli ve verimli bir
bi¢imde yiirtitmek.

b) Performans programi ve biit¢e kapsami dogrultusunda mal, hizmet ve yapim isleri alimlarinin
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yaptirmak ve ihale sonrasi islerin denetimini yapmak,

) Stratejik plana uygun olarak, faaliyetleri ile ilgili program ve biitce hazirlamak; bunlari
hazirlarken Corum Belediyesi’nin amagclari, uzun donemli planlart ve diger programlart ile
koordinasyonu saglamak, hazirlanan plan, program ve biitge Onerilerini {ist yonetimin onayina sunmak.

d) Corum Belediyesine ait isletme ve tesislerde verilen hizmetler karsiliginda tahakkuk eden
ticretlerin 6denmemesi durumunda diger birimlerle koordineli ¢alisarak 6deme yapilmayan borglar
hakkinda yasal takibat yapmak.

e) Mevzuatin 6n gordiigii diger is ve islemleri yapmak, vergi kanunlari hiikiimlerini takip ederek
iktisadi igletmelerle ilgili her tiirlii mali sorumluluklarin, beyannamelerin, yasal defterlerin tasdikinin
takibini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak.

f) Corum Belediyesine ait otoparklarin isletmesini yapmak. Yeni otopark yerleri belirlemek,
isletmeye agmak ve igletmek.

g) Belediyemizce yiiriitiilen ve ilerde yiiriitillecek olan Iktisadi ve Sosyal Tesis Isletmelerinin
(Otopark, Sosyal Tesis, Otel, Kafeterya, Kantin, Hal1 Saha, Biife, Kres ve Giindiiz Bakim Evleri, Kina
Evleri, Eglence Merkezleri, Diigiin Salonu vb.) is ve igslemlerini yerine getirmek.

h) Bir harcama birimi olarak Midirliigiin her tirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek, Thale mevzuatina gore gerekli alimlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

1) Midiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirir.

j) Birimlerin temiz, giivenli, diizenli ve verimli olmas1 hususunda ¢alismalar yapmak.

k) Is saglig1 ve giivenligi mevzuati gercevesin de gerekli is ve islemleri yapmak.
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I) Biinyesin de calistirdig1 biitiin personellerin sorumluklarini belirlemek ve diizenli, etkin, verimli
ve mevzuat ¢ergevesinde calistirilmasini saglamak.

m)Yangin ve sabotaj ihtimaline karsi tedbir almak, gerektiginde kolluk kuvvetleri ve itfaiyeden
yardim istemek.

Tesisler Miidiiriiniin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Tesisler Miidiiriiniin gérevleri;

a) Midirligin gorev alanina giren tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve yonetmelikte
belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Midiirliik personelinin etkili verimli kullanilmasi igin;

1) Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

2) Calisma kosullarini iyilestirmek.

3) Personelin izin planini1 yapmak.

4) Personelin hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi durumlarda ¢alisma planin1 yapmak.

5) Midiirliik faaliyetlerinin aksamamasi igin gerekli onlemleri almak, ¢alismalari izlemek ve
denetlemek.

c) Midirligiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasini saglamak.

d) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢alisma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

e) Baskanlik makaminin, Midirliigiin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini personele
bildirmek ve takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siirecler ile ilgili analiz raporlar1 hazirlamak veya
hazirlatmak.

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1) Midirligiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

2) Biitge ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

3)  Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya calismak.

4) Harcama yetkilisi gorevlerini yiiriitmek.

5) Midirliik uygulamalariyla ilgili harg ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
slireci takip etmek, islem siireclerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

g) Ihale yetkilisi olarak; birimde yapilacak ihaleler igin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

h) Birimi ilgilendiren konularla ilgili dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve bagh
bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

(2) Tesisler Miidiirii, Midiirliigiin gérev ve sorumluluklariin ifasinda;

a) Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarma ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karst Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak
lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

c) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

d) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

e) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Tesisler Miidiirii, miidiirliigiiniin gorev alanlarina giren konularda is ve iglemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiillmesi ve denetlenmesinde;
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a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilin de ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Kolektif ¢calisma gerektiren konularda; ¢alismanin sorumlusu durumundaki birim miidiirliiklerine
veya birim sorumlularina ya da kurullara, karsi sorumludur.

d) Tesisler Midiirii, Midiirliigiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
Belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla; Sayistay, Ilgili Bakanliklarin denetim organlari, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu, I¢
Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Birim Amirlerinin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Tesisler Midiirliigii alt birimlerinde gérev yapan birim amir ve sorumlularinin
gorevlerinin ifasinda;

a) Tesisler Miidiiriinden aldig1 talimatlar1 uygulamak, uygulatmak; Birimleri ile ilgili is ve islemleri
takip etmek ve sonucu hakkinda bilgi vermek,

b) Calisma sahas1 dahilindeki is yerlerinde, is gilivenligi ve is emniyeti ile ilgili tiim tedbirlerin
alinmasini saglamak,

c) Sorumlulugu altindaki is¢ilerin c¢alismalarini, takip ve kontrol etmek, tesislerin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

e) Biitiin personelin yillik izin, fazla mesai evrakini onaylamak, kilik, kiyafet, ise gelis- gidis
saatleri, ast ve iistlerine karsi tavirlarin1 kontrol etmek,

f) Birimlerin faaliyetlerini yonlendirmek, denetlemek, olumsuzluk ve aksakliklar1 gidermek,
sonuclar1 hakkinda Tesisler Miidiiriine bilgi vermek,

g) Birim faaliyetlerine iliskin raporlarin hazirlanmasini ve faaliyetlere iliskin verilerin ulasilabilir
olmasini saglamak,

h) Biriminin ¢alisma programini hazirlanmasint ve c¢alisma programlarina uygun calismayi
saglamak,

1) Hizmet i¢i egitim konularimi ilgili amirliklere bildirmek ve katilimlarin1 saglamak konularinda
yetkili ve sorumludurlar.

j) Odevlerin zamaninda ve mevzuat gereklerine gore yerine getirilmemesinden, yetkilerin

geregince ve zamaninda kullanilmamasindan dogacak maddi, manevi zarar, ziyan ve diger olumsuz
sonuglardan dolayr amirlerine karsi sorumludur.

k) Kres ve Giindiiz Bakimevinde is islemleri yiirliten birim amirlerinin ilgili yonetmeligin belirttigi
sartlara uygun olmasi esas alinir.

Otopark Isletmeleri Birimi Gorevleri

MADDE 10- (1) Otopark isletme birimi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a) Belediyemizin isletmis oldugu agik, kapali, yol {istli otoparklarini tek elden sistemli bir sekilde
yonetip isletmek.

b) Isletilen otoparklarda, otopark iicreti tahsil etmek ve ddeme hususunda gérevlilere zorluk ¢ikaran
stirticiilere ait araclar1 6ncelikle "El Terminali" ad1 verilen elektronik cihazla veya fotograf makinesi ile
fotograflar, aracin otoparkta ne kadar siire kaldigini1 bu cihazla tespit eder ve bu hususlari tutanakla kayit
altina alir.

c) Otoparklarda gorevli personelinis akis islemlerini takip etmek gorevli personelin aylik
puantajini tutmak.

d)Verilen gorevlerin eksiksiz bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin Belediyenin ilgili birimleri ile
koordineli olarak ¢alisma yapmak,

e) Otoparklarin temiz, giivenli, diizenli ve verimli olmas1 hususunda ¢alismalar yapmak.
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f) Gorevli personelin kilik- kiyafet ve davranislarina dikkat etmesini saglamak.
g) Demirbas envanterin de bulunan tiim firiinlerin takibini yapmak arizali ve kullanilamayacak
durumda olan iirlinler i¢in rapor halinde {ist amirine bildirmek.

Sosyal Tesisler Birimi Gorevleri

MADDE 11 — (1) Sosyal Tesisler birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Belediye Sosyal Tesislerinin diizenli bir sekilde isletilmesini saglamak.

b) Gerektiginde Baskanlik¢a belirlenen yerlerde Sosyal Tesislerin agilmasimi ve isletilmesini
saglamak.

c) Sosyal Tesislere ait yazar kasalara giinliik ve aylik Z raporlarimi takip ederek tahsilatinin
takibinin kontroliinii yapmak.

e) Sosyal Tesislere ait gilinliikk, haftalik ve aylik Stok takibinin yapilmasi isletmelerde satilan
iiriinlerin takibi ve teminini yapmak.

f) Sosyal Tesislerde gorevli personelin is akis islemlerini takip etmek goérevli personelin aylik
puantajini tutmak.

g)Sosyal Tesislerde iicret ddemeyen Miisterinin takibini yapmak gorevli personele bu hususta
gerekli uyarilar yaparak kacagin azalmasi yoniinde ¢alisma yaparak bu konudaki detayli bilgileri rapor
halinde tist amirine bildirmek.

&) Gorevli personelin kilik-kiyafet ve davraniglarina dikkat etmesini saglamak.

h) Demirbas envanterin de bulunan tiim {rilinlerin takibini yapmak arizali ve kullanilamayacak
durumda olan tirtinler i¢in aksakliklarin giderilmesini saglamak.

1) Sosyal Tesislerin temiz, glivenli, diizenli ve verimli olmas1 hususunda ¢aligmalar yapmak.

j) Hijyen ve gida giivenligini saglayici dnlemler almak ve aldirmak.

K) Yeni kurulacak isletme ve sosyal tesislerle ilgili caligmalar ve 6nerilerde bulunmak.

Kres ve Giindiiz Bakim Evleri Birimi Gorevleri

MADDE 12- (1) Kres ve Giindiiz Bakim Evleri birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Tum is ve islemlerini 30 Nisan 2015 Tarih ve 29342 sayili 6zel kres ve giindiiz bakim evleri ile
0zel cocuk kuliipleri yonetmeligi esaslarina gore yiiriitmek.

b) Kurulusun amacma uygun bir bi¢imde temiz, verimli, diizenli ve giivenli ¢alistirilmasini
saglamak.

) Cocuklarin yas, gelisim 6zelliklerine ve gida rasyonlarina uygun olarak sabah kahvaltisi, 6glen
yemegi ve ikindi kahvaltis1 hazirlanmasini saglamak.

d) Her yilin mayis ayina kadar tespit edilen iicret bildirilmeleri Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Il
Midiirliigiine gonderilmesini saglamak.

e) Kurulusta ¢alistirtlmas1 zorunlu olan personellerin (Kurulus Miudiirii, grup Sorumlusu, ¢ocuk
bakicisi, asci, temizlik personeli) istihdamini saglamak.

f) Egitim is ve islemleri Milli Egitim Bakanliginin 0- 36 ay ¢ocuklara yonelik egitim programi ile
37- 66 aylik ¢ocuklar i¢in okul dncesi egitim programinin uygulanmasini saglamak.

g) Her ayin ilk haftas1 personel ve ¢ocuk listesi, onceki aya ait sigortali hizmet listesi ve yemek
listesinin bir érnegi Aile, Calisma ve Sosyal hizmetler i Miidiirliigiine génderilmesini saglamak.

h) Zorunlu tutulmasi gereken defter ve dosyalarin hazirlanmasini saglamak.

1) Personelin kilik- kiyafet ve davranislarina dikkat etmesini saglamak.

j) Demirbas envanterin de bulunan tiim iriinlerin takibini yapmak arizali ve kullanilamayacak
durumda olan trtinler i¢in aksakliklarin giderilmesini saglamak.

k) Yeni agilacak olan kuruluslarla ilgili projeler hazirlamak, kuruluslarla ilgili yer temini saglamak.
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idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri
MADDE 13- (1) idari ve Mali Isler Birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Miudirligiin tim yazigmalarini, gelen- giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimimi yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak.
b) Midirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini ve
Performans Programini hazirlamak.
€) Mudiirliik faaliyetlerine iligskin talep ve sikayetlerin takibini yapmak, gerektiginde birimler arasi
koordinasyonunu saglayarak sonuglandirmak.
d) Midirligin yillik yatinm planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasini
saglamak.
e) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek, Thale mevzuatina gére gerekli alimlarla ilgili is ve islemleri yapmak.
f) Midiirlige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek.
g) Gerekli mali raporlar1 hazirlamak.
h) Miidiirliige bagl birimlerin gelir gider kayitlarini tutmak.
1) Midirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
j) Mali Hizmetler Midirligii ile koordineli c¢alismak ve gonderilmesi gereken evraklarin
zamaninda teslimini yapmak.
DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 14- (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.
(2) Bu yonetmeligin yayim tarihi itibari ile 05.12.2014 tarih ve 119 Sayili Tesisler Midiirligi
Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmistir.
Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir. Seklindeki Y6netmelik
Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.

Katip Katip
Bilal Selman OZUNEL Semra AKYUZ OZDAG
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