DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIRINCi BOLUM

Madde 1- Amac

Bu yonetmelik Edremit Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigti’ niin kurulus, gorev, yetki,
sorumluluk ve ¢alisma esaslarini diizenler.

Madde 2-Kapsam

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Edremit Belediyesi’nin alim, satim, hizmet, yapim, kiralama
islerinin 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayilh Kamu
Thale S6zlesmeleri Kanunu hiikiimlerine uygun olarak yerine getirilmesi ve gergeklestirilmesi
ile gorevlidir. Belediyemize bagh araglarin bakim onarim, yedek parca, akaryakit ve
organizasyonu alimlari ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamakla gorevlidir.

Madde 3-Dayanak

Destek Hizmetleri Miudurliigh Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisir.

Madde 4- Kurulus

Destek Hizmetleri Mudiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. ve 22.02.2007 tarihli, 26442
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “’Belediye ve Baghh Kuruluslan ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik>® ve 12 Eyliil
2010 tarihli ve 27697 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelikte
Degisiklik Yapilmasina [liskin yonetmelik geregi Belediyemize ait Norm Kadro ve Ilke ve
Standartlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Edremit Belediye Meclisinin
02.11.2010 tarih ve 292 sayili karariyla kurulmustur.

Madde S-Tanimlar

Belediye : Edremit Belediyesini,

Bagkanlik : Edremit Belediye Baskanlhigini,

Bagkan : Edremit Belediye Baskanini,

Miidiirliik : Destek Hizmetleri Midurliigiini,

Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

Harcama Yetkilisi : Blit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin tist yneticisini,

Personel : Destek Hizmetleri Midiirliigii Personelini ifade eder.
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Madde 6-Teskilat ve Yénetim

Miidiirlik personeli norm kadroya uygun olarak Miidiir, Sef, Memur, Is¢i ve diger
personelden olusur. Destek Hizmetleri Miidirliigii'nde sunulan hizmetler, bu y6netmelik
hiikiimleri ger¢evesinde Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne bagli Ihale Isleri Servisi ve Motorlu
Vasitalar Amirligi tarafindan diizenlenir ve yiritiliir. Destek Hizmetleri Midiirliigii, Bir
Miidiir ile asagidaki servislerden kurulmustur.

1. Thale Isleri Servisi,
2. Dogrudan Temin ve Idari Isler Birimi,
3. Motorlu Vasitalar Amirligi olmak iizere {i¢ birimden olusur.

IKINCI BOLUM

MUDURLUGUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7- Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Belediye Birimlerinden gelen ihale talepleri iizerine alim, satim, hizmet, yapim, kira
islemlerinin 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili
Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi i¢in;

1. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu
Thale Sézlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile
diger kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilgili hiikiimleriyle tespit edilen esas ve
ilkelerine uymak,

2. Midiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde takip etmek,
uygulanmasim saglamak ve etkinligini siirekli iyilestirmek,

3. Midiirliigiin islevleri ile ilgili tist makamun istedigi raporlar hazirlamak, bu raporlan
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirma yapmak.

4, Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu boliimde is
boliimiinil gergeklestirmek,

5. Midirliigiin ¢aligma esaslarin1  planlaylp ve programlayarak, calismalarin bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

6. Midirliikte en uygun personel dagilimini gerceklestirmek, is akisimn aksamadan
siirdliriilmesini temin etmek,

7. Midirliigiinde ¢aligan personele st makamlarin goriis, istek ve talimatlarini
aktarmak,

8. Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlan hazirlamak ve fist
makama sunmak,

9. Birim tarafindan hazirlanan faaliyetlere iliskin tutulan kayitlarin dosyalarin muhafaza
edilmesini saglamak,

10. Kullanma infkdn1 kalmayan malzemelerin el ¢ikarilmas: icin gereken islemleri
yapmak ve yapfirmak, 1 i f



11. Thalesi tamamlanmis dosyalarin birer niishasni muhafaza etmek, tamamlanan asil

dosyayi ilgili harcama birimine teslim edilmesini saglamak,

12. Birimdeki faaliyetlerin yiriitiilebilmesi i¢in gerekli personel seg¢iminde, gérevden

alinma, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalar ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

13. Belediyeye ait tiim motorlu vasitalarin bakim onarimlari ile kullanilan akaryakitlarin

dagilimlarin1 yapmak ve bunun yani sira Belediyeye ait tiim motorlu vasitalarin sevk
ve idaresini saglamak.

Madde 8- Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina

ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar; etkili, verimli

ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

Miidiirliigin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve

istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ¢er¢evesinde;

a) Midurligiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve
faaliyet raporlarini hazirlamak.

b) Biit¢ce ddeneklerinin amaca uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

¢) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

d) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin ger¢eklesmesini
saglamak.

e) Tasiur mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Thale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gergeklestirme gorevlileri ile komisyon

tiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siireci mevzuatina uygun olarak takip

edip sonuglandirmak.

Miidiirliik personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak,

b) Calisma kosullanni iyilestirmek,

¢) Personelin izin planini yapmak,

d) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir baskasinm gérevlendirmek,

e) Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Personeli, ekipmani1 ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare

etmek.

Biitce 6deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.

Alt bmmm 1 personellere yetki devretmek ve/gerektiginde devrettigi yetkiyi geri

almak.



10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

Performans 6l¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak.

Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve

belgeyi istemek.

Thaleler igin, gerceklestirme gorevlilerini belirlemek ve gorevlendirmek.

Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek.

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin

slirecini baglatmak.

Destek Hizmetleri Midiiri, Miidirligiin gorev alanina giren konulardaki is ve

islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine karsi sorumludur.

Destek Hizmetleri Midiirli, Miidiirliiglin gorev alanina giren konulardaki is ve

islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,

Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Komisyonuna,

d) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

Madde 9- ihale isleri Servisinin Gorevleri

I.

7.

Thale yapilacak islerin 4734 sayii Kamu Thale Kanunu ile 4735 sayili Kamu fhale
Sézlesmeleri Kanunu’na gore ilgili biriminden ihale oluru, yaklasik maliyet, biit¢e
onayl, ilan biitgesi, teknik sartname, projeler, pursantaj tablolar1 vb. belgeler bir 6n
yazi ekinde birimimize gelir ve birimimizce bu verilerin iizerine ihale dokiimani islem
dosyasi olusturmak ve ilgili harcama biriminin harcama yetkilisine onaylatmak,

Ihale ilanlarinin yayinlanma asamasina kadar takibini yapmak.

Thale komisyonunda, sekretarya gorevini yaparak, dokiimanlan ‘Thale Islem Dosyast®
haline getirmek.

4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 10. Maddesinde istenen belgeleri ihaleyi alan
yukleniciden istemek, ihale sozlesmesini hazirlayarak ilgili birimin harcama
yetkilisine imzalatmak.

Kamu Ihale Kanun, Yénetmelik ve Tebliglerin takibini yapmak.

Thalesi yapilarak satilacak veya kiralanacak tasinir veya tasinmaz mallara iliskin 2886
sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore Ihaleyi talep eden birim tarafindan
hazirlanan Bagkanlik oluru, (varsa Enciimen veya Meclis kararlar1) Teknik sartname,
isin Ozelligine gbre pursantaj tablolari, metraj listeleri (varsa plan, proje, kroki, tapu
kaydt, ruhsatlar, imar durumu vb. belgeler) tahmin edilen bedel tutanagi, onay belgesi
bir 6n yaz1 ekinde birimimize gelir ve birimimizce bu verilerin tizerine ihale dokiimani
olusturmak, hazirlanan ihale islem dosyasinin Belediye Enciimeni tarafindan tetkiki ile
ihale tarihinin %lirl enmesini saglamak ve ita amirine onaylatmak.

Thale ilanlariniipyayinlanma asamasina kadar takibiftj yapmak.
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9.

10.

2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gore ihale komisyonu Belediye Enclimeni olup,
ihale sonuc¢landiktan sonra s6zlesme veya satis islemi gergeklesinceye kadar biitiin
islemleri gerceklestirmek.

Tum ihale yazismalarim1 mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

Thale islem dosyasini gogaltarak takibini gergeklestirmek iizere ilgili birimlere saglikli
bir bigimde ulagsmasini saglamaktir.

Madde 10- Dogrudan Temin ve idari isler Biriminin Gorevleri

1.

Midirliiglin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Midiirliik arsivini olusturmak.

Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak.

Personelin her tiirli 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Midiirliigiin gider biitce taslagini stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarim
hazirlamak.

Bir harcama birimi olarak Midiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore ylriitmek.

Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.

Tasimir kayit ve kontrol yetkilileri tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlan tutmak
bunlara iliskin belge cetvelleri diizenlemekle kayitlarini tasinirlarin yonetim dénemi
hesabinm1 hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen tasinurlan ilgililere
teslim etmek.

Madde 11- Motorlu Vasitalar Amirliginin Gérevleri

1. Motorlu Vasitalar Amirligi’nin blinyesindeki tiim araglarn, i makinelerinin bakim
ve onariminda; satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in
gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlatmak veya temin etmek. Mali yilbaginda
ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan
mal ve hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler dahilinde
temin etmek.

2. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22. maddesi geregi dogrudan temin usulii ile
alimini gergeklestirmek ve ddeme i¢in muhasebe birimine bildirmek.

3. Belediyeye ait tiim hizmet araglarinin akaryakit (motorin, benzin) ikmal islerinin
yapilmasi ve kayitlarinin tutulmasi,

4. Belediyeye ait tiim motorlu vasitalarin bakim onarimlarini yapmak ve yaptirmak,

5. Tiim motorlu vasitalarin sevk ve idaresini saglamak ile sorumludur.




UCUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

Madde 12- Destek Hizmetleri Miidiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla, Midiirliigiin gérev alanina giren ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu

b) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

¢) 4735 Sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu

d) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

f) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

g) 4857 Sayih Is Kanunu

h) 6331 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

i) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 13- Bu Yonetmelikte bulunmayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Madde 14- Yiiriirliik
Bu y6netmelik Edremit Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige gider.
Madde 15- Yiiriitme

Bu yonetmelik hitkiimlerini, Edremit Belediye Bagkan ytirtitiir.

Mehmet E

a7z, TEZCAN Nizam AKSOY
Meclis Bagka ! //)
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