OLUR TARIHI: 30.11.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
SIRKETLER VE KURULUSLAR SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amact, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligr Sirketler ve Kuruluglar
Sube Miidiirligiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirliigiiniin
hizmet, faaliyet ve ¢aligsmalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Kanunu, 6360 sayili Kanun ile
Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/11/2022 giin ve 1294 sayili karar1 ile uygun goriilen Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelige ve 22/02/2007 tarih ve 26442
sayili Resmi Gazete' de yayimlanarak vyiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idareler
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair Yénetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yonetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,

b) Belediye /Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

¢) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimeni'ni,

d) K.1.K.: Kamu fhale Kurumu’ nu,

e) Kanun: Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,

f) Kurul: Eger var ise Teskilat yapisindaki Kurulu/Kurullari,

g) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

&) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi'ni,

h) Personel: Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirligii biinyesinde gorevli tim Memur, Sozlesmeli
Personel, Siirekli isci, Sirket Personeli ile diger calisanlari,

1) Sef: Sirketler ve Kuruluglar Sube Mudiirliigi Seflerini,

i) Sube Miidiirti: Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiiriindi,

j) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarin,

K) Yonerge: Bu Yonergeyi,

I) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Yonetmeligini
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi Sirketler ve Kuruluglar Sube Miidiirligii
biriminin teskilat yapisini igerir.
(2) Sirketler ve Kuruluglar Sube Midiirliigli, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli olarak
Miidiir, Sef, Memur, Sozlesmeli Personel, Siirekli Isci ve Sirket Personelinden olusmaktadir.
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Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Sirketler ve Kuruluglar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

(2) Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirliigiiniin; izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu
sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin tizerinde koordinasyon saglamaya yonelik gorev, yetki ve
sorumluluklar1 vardir.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin sermaye taahhiitlerini takip etmek ve
bununla ilgili gerekli is ve islemleri ve 6demeleri yasal mevzuat ¢ergevesinde yapmak.

b) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortag oldugu istiraklerin
caligmalarini, sirketlerin verecekleri raporlar ve belgeler araciligiyla izlemek.

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortag: oldugu istiraklerin
ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlanmasi, programlanmasi ve isletilmesini saglamak iizere,
Belediye ile sirketler arasinda etkin haberlesme, bilgi alisverisi, borg- alacak iliskisi, personel vb. konularda
raporlama faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek.

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
Olagan ve Olaganiistii Genel Kurul toplantilarina katilmak.

d) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarm ortag: oldugu istiraklerin
giinliik mali durum, nakit ihtiyaci, insan kaynaklar1 mevcut durumu, personel hareketleri ve benzeri iglemlerin
bilgi akisini takip etmek, bu bilgileri tablolar halinde Ust Yonetime sunmak.

e) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortag1 oldugu istiraklerin
Genel Kurul Kararlarimi takip etmek.

f) izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
bilangolarin1 gerektiginde temin etmek ve Ust Yonetime sunmak.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu Yonergede belirtilen gérevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Daire Bagkanina kars1 birinci derecede sorumludur.

b) Midirliigiin faaliyet konulariyla ilgili, Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konularda, ilgili
teklifin Meclis giindemine alinmasini ve takip edilmesini saglamak.

¢) Diger Sube Midiirliikleri ile ortak yiiriitiilen ¢alismalarda koordinasyonu ve bilgi akigin1 saglamak.

¢) I¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini hazirlamak,
yillik faaliyet raporlarinin ve biitce tekliflerinin hazirlanmasini koordine etmek.

d) I¢ ve dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak, gereken
kolaylig1 ve yardimi saglamak.

e) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin gergeklestirilmesini
saglamak.

f) Birimde mevcut taginirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayzit, takip ve kontrol islemlerinin
yapilmasini saglamak.

g) Miidirliigiin faaliyet alanina giren konularda; ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmeye
yetkilidir.

§) Miidiir, Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirliigii yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Midiirliik biinyesinde gorevli tim personelin amiridir.

h) Midirliige gonderilen evraklarin ilgili personele havalesini gergeklestirerek gereginin yapilmasini
saglamak.

1) Miidiirliigline bagl personelin yetki ve sorumluluklarini belirlemek.

i) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zliik haklari ile ilgili yetkisi dahilindeki
islemleri yiiritmek ve personelin diizenli ige gelis ve gidislerini takip etmek.

J) Personel tarafindan hazirlanan belge, rapor ve mali tablolar1 denetlemek ve onaylamak.

K) Sube Miidiirliigii igerisinde hazirlanan evraklari, galismalar1 denetlemek ve yonlendirmek.

I) Personelin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglamak, ¢ikabilecek sorunlarda personele
yardimc1 olmak.

m) Mesai saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve birim personelinin uyum iginde caligmasini
saglamak.
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n) Personelin egitim ihtiyaglarini belirleyerek, egitim almalarini1 saglamak.

0) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarimi kapsayan ikinci boliimdeki tiim isleri personel ile
birlikte yapmak, yaptirmak ve kontrol edip Miidiirliikk Makamina sunmak.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Midiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirliigiin kadrosunda olan ve de fiilen ¢aligan tiim personelin 6zliik haklari ile ilgili yazigmalari,
demirbas ve ayniyat islemlerini yapmak, Miidiiriin verecegi emir ve direktifleri 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Arsiv Yonetmeligi ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Biiro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Biiro Personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Midurliigin faaliyetleri ile ilgili tiim isleri gerekli mevzuat ¢ergevesinde zamaninda ve eksiksiz
olarak gergeklestirmek.

b) izmir Biiyiiksehir Belediyesinin hissedar1 oldugu sirketlerin ve onlarin ortagi oldugu istiraklerin
rapor ve mali tablolarini hazirlamak.

) Midiirltigiin y1llik gelir - gider biit¢esini hazirlamak ve ilgili birime iletilmesini saglamak.

¢) Miidiirliigiin faaliyet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak.

d) Miidiirliige gelen-giden evraklarin kayit ve havale iglemlerini yapmak; dosyalama diizeni ve
midiirlik argivini olusturmak.

e) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin 6zliik islemlerini yapmak.

f) Isci personelin is ve islemlerini 4857 sayili Is Kanununa ve TIS' e gére yiiriitmek.

g) Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Tasinr Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi Miidiirliige ait taginirlarin Taginir Mal Yonetmeligi gergevesinde
islemlerini yapmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda
yerine getirilmesinden dolay1 Ust Yénetime karsi sorumludur.

¢) Tasiir kayit ve Kkontrol yetkilisi, is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmemesinden dogan idare zararlarindan sorumlu tutulur.

¢) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit ederek alimu ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

d) Her y1l Aralik ayinda Miidiirliigiin zimmetinde bulunan taginir mallarin Taginir Mal Yonetmeligine
uygun olarak sayimini yapmak.

e) Miidiirliik demirbagsina kayith tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

f) Calisma alanina giren ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Sirketler ve Kuruluslar Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 11- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin ortagi oldugu belediye sirketlerinin sermaye
taahhiitlerini takip etmek ve bununla ilgili gerekli is ve islemler ile ddemeleri yasal mevzuat ¢ergevesinde
yapmak.

a) Biiyiiksehir Belediyemizin hissedar1 oldugu sirketler ile iletisim halinde olmak.

b) 1zmir Biiyiiksehir Belediyesinin ortagi oldugu Sirketlerin yapacak olduklar1 Olagan veya Olaganiistii
Genel Kurul toplantilarina gézlemci olarak katilmak,

c) Sirketlerin almis olduklar1 sermaye artinm kararma istinaden Biiyliksehir Belediyemizin pay1
oraninda artirim yapabilmesi ile ilgili Meclis Sube Midiirliigiine, konunun Meclis'te goriisiilmesi hakkinda tist
yazi ile bildirim yapmak.
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¢) Sermaye artirimu ile ilgili Meclis Kararinin ¢ikmasina miiteakip, muhasebe islem fisi hazirlanarak
Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondermek, hissesi oraninda Biiyiiksehir Belediyemizin payina diisen tutarin
Odenebilmesi i¢in Bagkanlik Olur' u hazirlayarak imzaya sunmak.

d) Bagkanlik Olur'unun alinmasinin ardindan 6nce Y4 tutarin 6denmesine iliskin tahakkuk ile ilgili
“Harcama Talimat1, Odeme Emri vs.” evraklarini hazirlayarak Harcama Yetkilisine imzaya sunmak, daha sonra
V4 tutarin 6denip tescil edilmesinin ardindan, talep edilmesi halinde % tutarin 6denmesine iliskin tahakkuk ile
ilgili “Harcama Talimati, Odeme Emri vs.” evraklarini hazirlayarak Harcama Yetkilisine imzaya sunmak.

e) imzadan gelen tahakkuk evraklarm ilgili sirkete ddenmek iizere {ist yazi ile Muhasebe Sube
Miidiirliigiine gondermek.

f) Belediyemiz sirketlerinin ve bagli kuruluslarimin birbirleri arasindaki sermaye- cari hesap borg-
alacak mutabakati amaci ile verileri aylik olarak Miidiirliigtimiizde toplamak.

g) Aylik olarak toplanan belediyemiz sirketlerinin ve bagl kuruluslarinin birbirleri arasindaki sermaye-
cari hesap bor¢-alacak durumlarini miidiirliigiimiizce hazirlanan tablolara islemek ve Ust Yonetime sunmak.

&) Belediyemiz sirketlerinin ve bagl kuruluslarinin aylik tahmini nakit akiglarint Miidiirligiimiizce
hazirlanan tablolara islemek ve Ust Y&netime sunmak.

h) Belediyemiz sirketlerinin ve baglh kuruluslarinin giinliik para durumlarim Midirliigimiizce
hazirlanan tabloya islemek ve Ust Y&netime sunmak.

1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi, belediye sirketleri ve bagl kuruluslarin personel sayilarmi haftalik
olarak, Miidiirliigiimiizce hazirlanan tablolara islemek ve Ust Y&netime sunmak.

i) Evrak kayit ve sevk islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

j) Standart Dosya Planina uygun dosyalama ve arsivleme islemlerini “Arsiv Yo6netmeligi” kapsaminda
yapmak.

K) Birimler ve Kurumlar arasi yazigmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik” cercevesinde yapmak.

1) Midiirlik ¢alisanlarinin izin ve 6zIiik iglerini yapmak.

m) Miudirliigiin Stratejik Plan ve Faaliyet Raporu hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

n) Demirbas ve Taginir Mal Kayit is ve islemlerini ilgili mevzuati ¢ergevesinde yapmak.

0) Miidiirliigiin Biitce hazirlik calismalarini “Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi”
cergevesinde yapmak.

0) Birimde ihtiya¢ duyulan sarf malzemelerinin temin edilmesi is ve islemlerini yapmak.

p) Avans, tahakkuk ve 6deme islemlerini 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun
35.maddesi geregince yapmak.

r) Mudiirliigiin gereksinimi olan mal ve hizmet alimlar1 i¢in Teknik Sartname hazirlamak.

s) Gorev alanina giren konularla ilgili olarak gelen dilekgeleri cevaplandirmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 12- (1) Bu Yonerge, yiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiirtirlikten
kalkmig olur.
Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yé&nergenin hiikiimlerini, Ust Yonetici adina Destek Hizmetleri Dairesi Baskani
yuriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.
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