SULTANBEYLI BELEDIYESI
ISLETME MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amact, Isletme Miidiirliigiiniin isleyisine iliskin usul ve esaslar ile
caligma alanlarini ve personelin gérev, yetki ve sorumluluklarim belirlemek ve diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Isletme Miidiirliigiinii kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi
ile 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagl Kuruluglar fle Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hiikiimlere dayanarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen,

Belediye : Sultanbeyli Belediyesini

Bagkan : Sultanbeyli Belediye Bagkanim

Bagkan Yardimcist  : Miidiirltigiin Bagh oldugu Baskan Yardimcisim

Midiir : Birim Miid{iriinii

Isletme Amiri : Isletmenin genel isleyisinden sorumlu kisi

Sef : Birim Sefini

Gida Miihendisi : Hijyen ve gida giivenligi standartlarimin karsilanmasini saglayan kisi

Personel : Memur, Is¢i ve Sézlesmeli ¢aligan tiim personeli
ifade eder.

Tlkeler

MADDE 5 - (1)Isletme Miidiirliigiiniin temel ilkeleri sunlardir:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, hesap verebilirlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda kaliteli. hijyenik, giiler viizlii. insan odakl1 ve vatandas
memnuniyetini dikkate almak.,

¢) Miidiirliigiin kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

¢) Siiratli, kaliteli, titiz ve etkili hizmet sunmak.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Baglilik, Gérev ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 6- (1) isletme Mudirliigii; Midiir, Isletme Amiri, sef, Garson, Komi, As¢1 ve yeteri kadar
memur, s6zlesmeli ve is¢i personelden kuruludur. Isletme Miidiirliigiine asagidaki biirolar baghdir.
Isletme Amiri

Sef

Gida Miihendisi

Garson

Ascl

Teknik Eleman

Temizlik Personeli

Depo Personeli

Biiro Personeli
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Baghihk
MADDE 7- (1) Isletme Midiirliigii, Belediye Bagkanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorev ve sorumluluklari,

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gérevleri sunlardir,

a) Yiiriitiilecek gérevlere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini saglayacak sistemi
belirlemek ve gelistirmek,

b) Planlanan is giicii ihtiyacinin segilmesini saglayacak sistemi kurmak

¢) Personelin, gérev bagliligim en yiiksek diizeyde tutarak verimli ¢alismasim, hizmet kalitesinin
yiikselmesini saglamak,

¢) Miidiirliik, kendisine bagl olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, ilgili mevzuat ¢ergevesinde
yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilar, Bagkanlikga kurulmasi kararlagtirilan igletme ve
istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini yiiriitiir,

d) Belediye sorumluluk alanlar igerisinde tesislerin kurulug ve isleyis islemlerini ytiriitlir.

€) Miidiirliige bagh servislerin koordine halinde ¢aligmasim saglar.

f) Isletmelerde uygulanacak olan iicretleri bolgesel baz da ve giiniin sartlarina gore belirlemek igin
calisma yapar,

g) Yatirim planlarina gore kendisine yéneltilen iglerin yapilmasini takip ve kontrol eder.

&) Sorumluluk alanlan igerisinde is saglig1 ve giivenligini saglar.

h) Midiirltigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plam dogrultusunda yillik biitcesini
hazirlar.

1) Miidiirliiglin 5018 sayili Kanuna gére tiim taginir iglemlerini yiirtitiir.

i) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, ¢evre, is saglig
ve giivenligi, vatandag memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina y6nelik yonetim sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve iglemlerini ylirtitiir.
j) 07/11/1996 tarih ve 4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda
Kanun hiiklimlerine gére Sosyal tesislerin kapali alanlarinda tiitiin ve tiitin mamulleri (sigara,
Nargile vb) tiiketilemez.

k) Sosyal tesislerin iginde, diginda, bahgesinde ve gevresinde disaridan vatandaglar tarafindan
getirilerek her tiirlii alkol tilketilemez. Idare tarafindan alkollii igki satis1 ve servisi yapilamaz.

1) Miidiirliige baglh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢alismalarim saglar.

Isletme Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklan

MADDE 9- (1) Isletme Miidiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiirliigiinii Bagkanliga kars: temsil etmek,

b) Miidiirliigiin iist yoneticisi olarak miidiirliigii sevk ve idare etmek,

¢) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirliiiin her tiirlii aligmalarim diizenlemek,

¢) Miidiirliigiin Harcama Yetkilisi, Personelin birinci disiplin Amiridir.

d) Diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen her tiirlii gérevi yapmak.

¢) Bagkanlikga verilen diger gérevleri yapmak,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan veya bagli oldugu Baskan
Yardimeisina kars: sorumludur.

Isletme Amirinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 10 — (1) Isletme Amiri’nin gorev ve yetkileri sunlardr.

a) Tesislerin igletilmesinde, giinlilk ihtiya¢ duyulan malzemeleri ile demirbas malzeme
ihtiyaglanm tespit etmek. Almnmalarimn saglanmasi igin Ust Yoneticisine rapor vermek.
Tesislerde bakim, onarim ve tadilat gerektiren igleri yaptirmak.

b) Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarim takip eder,

c) Midiir tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina yiiriitmek,

d) Personele verilen gérevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasim saglamak,

€) Amirligin rutin islerinin devamhiligin1 saglamak,

f) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performans artirimini temin etmek,

g) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapar.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur. %
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Sefin girev ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Sef’in gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Miidiir ve Igletme Amiri tarafindan verilen gorevleri yiiriitmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak,

c) Sefligin rutin islerinin devamhiligim saglamak,

¢) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performans artirimini temin etmek,

d) Muhasebe sefi, Tiim tesislerin muhasebe kayitlarim, gelir-gider bilangolarini, alacak kayitlarini,
kasa hareketlerini vb. iglemlerin talimatlara ve mevzuata uygun olarak tutulmasindan sorumludur.
€) Miidiiriin verdigi diger gérevleri yapmak,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire ve Amire kars1 sorumludur.

Gida Miihendisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Gida Miihendisinin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Gidalarin iglenmesi, paketlenmesi ve korunmasi igin yeni teknikler olusturmak,
b) Hijyen ve gida giivenligi standartlarinin kargilanmasim saglamak,

c¢) Gida numunelerini test etmek, incelemek ve rapor yazmak,

¢) Yiyecekler igerisinde katki maddelerinin kullanimim denetlemek,

d) Mevcut gida tiretim tarifleri degistirmek ve gelistirmek,

e) Yeni {riin fikirleri gelistirmek,

f) Uretim icin yeni ekipman ve sistemler tasarlamak, uygulamak,

g) Uretim ve performans degerlendirmesi yapmak,

g) Mevcut ekipmani ve sistemleri degerlendirmek,

h) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karsi sorumludur.

Garsonun girev ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Garsonun gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir,

a) Servis kalitesinin arttirilmasim saglar.

b) Miisteri ile siirekli iletisim halinde olarak onlarin istek ve sikayetleriyle ilgilenir.

¢) Salonda yemek servisi dncesi ve sonrasi gerekli diizenlemeleri yapar.

d) Calistig1 mekam, servise hazir hale getirir.

€) Sorumlu oldugu masalarin hesap 6deme siireci ile ilgilenir.

f) Yemek ya da i¢ecek meniisiinii miisteriye vererek, meniiyle ilgili miisterilerin yemek ve igecek
tercihini en dogru sekilde yapmalarina yardimei olur.

g) Miisteriyi kargilar ve oturacag: yere yonlendirir.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef e kars1 sorumludur.

Ascinin gorev ve sorumluluklar
MADDE 14— (1) As¢imn gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.
a)  Miisterilerin isteklerine uygun olarak siparisleri hazirlamak,
by  Sefagcimn emirlerine uymak ve koydugu kurallarin digina ¢itkmamak,
¢) Issagh@ ve giivenligi kurallarina 6zen gostermek,
d)  Diinya ve Tiirkiye’de yemek kiiltiirii ile ilgili gelismeleri takip etmek,
e) Standart tabaklar olusturabilmek,
j) Meniiniin 6zel ihtisas gerektirmeyen tiim 6gelerini yapabilmek.
g)  Hazirlanan yiyecek ya da iceceklerin zamaninda ve giizel olarak sunulmasini saglamak,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef’e karst sorumludur.

Teknik Personelin girev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14— (1) Teknik Personelin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir, %
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a) Isletme Miidiirliiglintin bulundugu tiim hizmet binalarinda bulunan teknik sistemlerin
calistirilmas, igletilmesi, arizalar, bakimlan, eksik ve noksanlar ile ilgili kayitlar tutar, takip eder
ve aksakliklari ilk amirine bildirir.

b) Isletmede bulunan tiim cihaz ve sistemler i¢in gerekli bakim sozlesmelerinin yapilmasim
takiplerini yapar.

c) Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarim tespit ederek Amirine bildirir.

¢) Yangm vana ve tiiplerinin diizenli olarak kontrollerini yapar.

d) Ttim cihaz ve sistemler igin bakim, kontrol talimat ve formlarim hazirlar.

¢) Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

f) Is glivenligi ile ilgili uyan ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullamr.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Amir ve Sef’e karst sorumludur.

Temizlik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16— (1) Temizlik Personelin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Gorev alamndaki yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

b) Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak.

c) Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

¢) Gorev alanindaki ¢dpleri toplamak, ¢6p kovalarini bosaltmak.

d) Kullamlan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarim yapmak,
yapilmasim saglamak, bunlari uygun sekilde muhafaza etmek.

€) Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Amir ve Sef’e karsi sorumludur.

Depo Gorevlisinin Giorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- Depo gorevlisinin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Ambarin veya deponun sevk ve idaresini saglamak.

b) Ambara veya depoya giren malzemenin kaydim tutmak, muhafaza etmek ve bunlar1 yangin,
¢iirime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak.

¢) Ambar stoklarimin kayitlarim muhafaza etmek ve mallari tasnif ve tertipli bir sekilde muhafaza
etmek.

¢) Ambardaki malzeme ve egyay: yetkililerin yazih istedigine dayanan alindi belgesi karsiliginda
ilgililere vermek.

d) Gelen ve satin alinan mallar1 kontrol etmek ve ambara girisleri diizenlemek.

€) Ambarlara sevk edilecek mal ve egyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli belgeler
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli iglemleri
yapmak,

f) Depo kayit defteri ve belgelerini diizenlemek ve saklamak.

g) Mudiirliikge verilen diger gérevleri yapmak.

§) Satin alinan malzemeleri teslim almak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Amir ve Sef’e kars1 sorumludur.

Biiro Personelinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Biiro Personelinin gérev ve yetkileri sunlardir.
a) Miidiirliigii’niin resmi yazigmalarim yapmak,

b) Biitiin defterler ve kiymetli evraklarin muhafazasini saglamak,
¢) Hazirlanan evraklari imzaya sunmak ve dagitimini saglamak,
¢) Midiirliigiiniin hesap, ayniyat, demirbag malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili evraklarin tanzim =
ve takibini yapmak, Taginir Kayit ve Kontrol yetkilisi gérevini yapmak, '
d) Kendisine teslim edilen evraklar1 Arsiv Yonetmelidine gore kayit ve muhafaza etmek,
e) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak,

(;7 (2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire kars1 sorumludur;, ' [ | f
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UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar

Tesislerden Yararlanma ve Ucretleri

MADDE 19 — (1) Isletme Midiirliigiine bagh tiim tesislerde indirimli veya iicretsiz yararlanilacak
kigiler ve indirim oram Birim miidiiriin teklifi Belediye Bagkaninin onayi ile belirlenir. Indirim
uygulanabilmesi i¢in indirimden yararlanacak kisi veya kisiler; indirim uygulanmasimi saglayacak
bilgi ve belge (kimlik vb.) ile ispat etmek zorundadir

(2) Isletme Mudiirltigii tarafindan isletilen yerlerde verilen hizmet bedellerinde uygulanacak olan
licret giincellemeleri giintin sartlarina gére Birim Miidiir tarafindan ¢aligma yapilir ve uygulanr.

(3) Resmi ve ozel toplantilar, nian, diigiin merasimleri, ziyafetler, moral eglence giinleri ve geziler
i¢in 6zel menii ve {icret tespiti Birim Miidiirii tarafindan belirlenir.

(4) Evlendirme dairesinde fotograf ¢ekim islemleri Isletme Miidirliigii fotografgis: tarafindan
yapilir. Digsaridan fotograf, video vb. ¢ekim yasaktir. Cekim {icretleri iicret tarifesinde belirtilen
bedeller tizerinden alinr.

Tesislerde gorevli personelin kiyafeti,
MADDE 20 -Tesislerde gorevli personelin kiyafet mecburiyeti vardir,

(1) Personelin mevsimlik kiyafeti, sef garsonlarin hangi renk kiyafet giyecegi miidiirliikge tespit
edilir. Garson, resepsiyon goérevlileri, kasiyer, komi, as¢ibag1 ve bulasik¢1 vb. gibi personel idarece
uygun goriilecek kiyafetleri giyeceklerdir.

Hizmetlerin fcrasi;

MADDE 21 - (1) Ttm personel kendilerine verilen yazili veya s6zlii gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak zorundadir.

Is Birligi;

MADDE 22 - (1) Midiirliik birimlerinin diger miidiirliiklerle olan is birligi ve koordinasyonu ile
miidiirliik i¢i birimler arasindaki is birligi Isletme Miidiirii tarafindan saglanir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 23- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikte
bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Disiplin islemleri

MADDE 24~ (1) Disiplin islemleri

a) Birim Miidiirii, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini Birim Amiri
ve Sefi vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirti miidiirliik ¢alisanlarinin 1. Disiplin Amiridir.

¢) Birim miidiiri miidiirliik personelinin performans cetvellerini hazirlar.

Yiiriirkik

MADDE 25- (1) Bu Yénetmelik Belediye Meclisinin onayindan sonra, mahalli gazete veya
Belediye Internet sitesinden yayimlandign giin yiiriirliige girer.

(2) Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle daha 6nceki yonetmelik yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme
I : J



MADDE 26— (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan ytirtitiir.

ma

rsin CETIN
Bld.Mec.1.Bsk.V.
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Divan Katibi Divan Katibi

GORULDU

Hiiseyin KE
Belediye Bdskani



