TURKIYE CUMHURIYETI
e ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESIi KAYNAK GELISTiRME VE
ISTIRAKLER DAIRESi BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve
Istirakler Dairesi Baskanliginin kurulus, gérev, yetki ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler
Dairesi Bagkanliginin ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 6360 sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi ilce
Kurulmasi ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun,
5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6102 sayili Tiirk Ticaret
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda
Kanun, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Ydnetmeligi, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213
sayitli Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun
hiikiimlerinin tamdig1 yetkilere ve 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Antalya Biiyiliksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Antalya Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

¢) Daire Baskanlig1: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligini,

¢) Daire Baskan1: Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagkanini,

d)Meclis: Antalya Biiyliksehir Belediyesi Meclisini,

e)Enciimen: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

f) Istirak: Antalya Biiyiiksehir Belediyesinin hissesine sahip oldugu tiizel kisiliklerini,
g)Sirket: Antalya Biiyiiksehir Belediyesinin %50’den fazla hissesine sahip oldugu tiizel kisiliklerini
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 — (1) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig;

a) Isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigii,
b) Arastirma ve Planlama Sube Miidiirliigiinden olugsmaktadir.
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Baghhk

MADDE 6- (1)Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire
Bagkanligi 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunun 21 nci maddesi geregince Baskan
tarafindan teklif edilip Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen, Belediye Teskilat Semasinda
gosterilen makama bagli olarak hizmet yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kaynak Gelistirme ve Istirakler Daire Baskan:

MADDE 7 — (1) Daire Bagkaninin gérevleri sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesinin sermayesine istirak ettigi sirketler lizerinde pay sahipliginden dogan
yasal haklarinin korunmasini saglamak,

b)Daire Bagkanligi sorumluluk alanina giren isletmeler ile ilgili olarak Belediyemiz yetkili
organlarindan gerekli kararlarin alinmasi suretiyle sozlesme yapmak, yapilan sozlesmeleri takip
etmek,

c)Belediyemiz ile sirketlerimiz ve istiraklerimiz arasinda koordinasyonu saglamak ve sirket genel
kurullarinda Baskanlik¢a gorev verilmesi halinde Belediyeyi temsil etmek,

¢)Daire Bagkanhigini yiirlirliikteki mevzuatlar ger¢evesinde idare etmek, kendisine bagl
miidirliikleri yonlendirmek, denetlemek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim
bunlar yapilirken kanun, yonetmelik ve genelgelere riayet edilmesini saglamak,

d) Antalya Biiyliksehir Belediyesinin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve
kendi gorev kapsamina giren dis gelismeleri, yayinlart ve hukuki mevzuati izlemek, gerektigi
hallerde 6nlemler almak, ilgililere bilgi vermek ve personeline konu kapsaminda gorev vermek,

e) Belediye sirketleri ve istiraklerinin ¢aligsmalarini, sirketlerin verecekleri raporlar ile gerektiginde
istenecek ek bilgiler ve belgeler aracilig ile izlemek ve degerlendirmek.

f) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

g) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personeli
arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

g) Birim icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

h) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,
1) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri
icin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

i) Birim personeli tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Miidiirliigiine iletmek,

J) Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinlik islerin imza takibinin yapilmasin ve
sonuclandirilmasini saglamak,
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k) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirmek, gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

I) Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir Belediye
Baskani ve Kalite Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

isletme ve istirakler Sube Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 8 — (1) isletme ve Istirakler Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Baskanlik¢a Daire Bagkanligina yonlendirilen Antalya Biiyiiksehir Belediyemizin Sirket ve
Istiraklerinin resmi is ve islemlerini yapmak,

b) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

c)Belediye ortakliginda kurulacak sirketlerin mevzuata uygun sekilde kurulus c¢aligmalarin
yapmak,

¢) Kurulmus birliklere katilma/ayrilma islemlerini takip etmek,

d) Belediye ortakliginda kurulacak birliklerin kurulus islemlerini yiiriitmek,

e) Belediye, Sirket ve Istirakleri arasinda haberlesme ve koordinasyonunu saglamak,

f) Belediyenin Istiraklerindeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarmni korumak,

g) Sirketlerin genel kurullarini takip etmek ve Belediyenin genel kurulda temsilini saglamak,

g) Istiraklerin sermaye artigtyla ilgili taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili organlarina karar
verilmek iizere sevkini saglamak,

h) Sirketlerin veya istiraklerin ortakliktan ayrilma ve fesih iglemlerinin takibini saglamak.

1) Biyiiksehir Belediye Baskanliginin; ilgili mevzuat, genelge, prensip karari ve talimatlari
cercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

i) Midirligiin ¢alisma usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagli kalarak
gozden gecirmek, Miidiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi
icinde tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan prensip
kararlar1 alinmasi hususunu ist makamlara intikal ettirmek,

J) Midirligin islevleri ile ilgili iist makamin istedigi raporlari hazirlatmak, bu raporlar
hazirlanmasi i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak,

k) Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is boliimiinii
gergeklestirmek,

I) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

m) Miidiirliiglinde ¢alisan memurlara tist makamlarin goris, istek ve talimatlarin1 aktarmak,

n) Yirttiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in c¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

0) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni aksakliklarla ve idari tedbirler
konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak,
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p) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
siirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

r) Midirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

S) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

s) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

t) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak,

u) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagh
bulundugu Daire Baskanina ve Baskanlik Makamina kars1 sorumludur.

Arastirma ve Planlama Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Arastirma ve Planlama Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a)5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanunda degisiklik yapan 5436
sayili kanun uyarinca, Daire Baskanliginin ve Sube Miidiirliiklerinin yillik faaliyet raporunu,
performans raporunu ve 5 yillik stratejik planini hazirlayarak, Daire Bagkanina sunmak.
b)Gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek, hukuki mevzuattaki degisiklikleri takip
etmek.

c)Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda amirine bilgi vermek, amiri tarafindan
istenen ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak,

¢)ilgili kanunlar cercevesinde her tiirlii evrak islerinin yiiriitiilmesi, arsivlenmesi, bagl
personelin 6zliik islerinin takip edilmesi, idari konulardaki islerinin yiiriitilmesi ve bu
konularda her tiirli yazismanin zamaninda, usuliine uygun olarak yaptirilmasindan
sorumludurlar.

d)Daire baskanliginin i ve iglemleri ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla olan koordinasyonu
saglamak,

e)Daire Bagkanligi ve bagli Miidiirliikklerin personelinin tiim 6zliik islerini izleyerek her tiirlii
izinlerini, imza foylerini diizenletmek,

f) Midiirliigiin her tiirli demirbag ve kirtasiye ihtiyaglarini tespit ederek bunlarin temini igin
gerekli islemleri yaptirmak,

g)Diger Sube Miidiirliikleriyle koordineli olarak Daire Bagkanligi biit¢esini hazirlamak,
g)Daire Bagkani tarafindan idari konularda verilen diger gorevleri yerine getirir,

h)Gelir getirebilecek kaynaklarin arastirilmasi ve mevcut gelir getirici kaynaklarin
gelistirilmesine yardimci olunmasi gorevlerini yiiriitiir.

Sube Seflerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — (1) Sube seflerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢cim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,
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c¢) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir, talimat ve
Rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,
¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memur ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak igin
yontemler gelistirmek,

) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak,

&) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim personeli
tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini siirekli
iyilestirmek igin gerekli olan ¢aligmalar1 iistlerine 6nermek,

i) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, siiratli ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

Memurlarin gorevleri

MADDE 11 — (1) Memurlarin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde
yerine getirmek,

¢) Mudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Y onetim
Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmesinden,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata gore islemleri
yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbag esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak,

h) Amirlerince verilecek diger is ve gorevlerin yapilmasindan sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Cahisma Sekli ve Tsleyis

MADDE 12 — (1) Daire baskanliginca Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen evrak kayit
defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak {izere isleme konulur.

MADDE 13 - (1) Midiirliikklerde tutulacak defter ve dosyalar, Daire Baskanligi ve baglh
miidiirliiklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Cumhurbaskanligi Idari isler Baskanhg:
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan yayilanan Standart Dosya Plan1 uygulanir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler
MADDE 14 — (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyliksehir Belediye Meclisinin kabul tarithinden itibaren
yiriirlige girer. Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle 08.01.2015 tarih ve 7 sayili Meclis karar1 ile

yiiriirliikte olan “Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik™ yiirtirlikkten kalkar.

MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani ytiriitiir.

Mubhittin BOCEK Av. Miige GEZGINCI UNSAL Taylan SANLI
Biiyiiksehir Belediye Baskam Divan Katibi Divan Katibi
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