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EYYUBIYE BELEDIYESI |
DESTEK HIZMETLERMUDURLUGU
KURULUS, GOREV VECALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

BIRINCIBOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1-(1)Bu Yonetmeligin amact: 5393 sayih Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat ¢ergevesinde, EYYUBIYE Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliginiin gérev, yetki
ve sorumluluklan ile galisma usul ve esaslanm diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu Yonetmelik: EYYUBIYE Belediyesi Destek  Hizmetleri

Miidiirliigii‘niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik 03.07.2005 tarih ve 5393 sayih Belediye Kanununun
15.maddesinin 1 inci fikrasimin (b) bendi ve yiiriirlilkteki diger mevzuata dayamlarak
hazirlannustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulamasinda:

a) Belediye: LYYUBIYE Belediyesini,

b) Baskanlik: EYYUBIYE Beledive Bagkanhgimi,

¢) Baskan: EYYUBIYE Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimaisi: EYYUBIYE Belediyesi Baskan Yardimcisini,

d) Meclis: EYYUBIYE Belediye Meclisini.

¢) Enciimen: EYYUBIYE Belediye Enclimenini,

f) Midiir: EYYUBIYE Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriini,

¢) Midirliik: EYYUBIYE Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirligini.




o) Personel: EYYUBIYE Belediyesi Destek Hizmetleri Miidirligiine bagl ¢ahsaniari,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidarlik ¢alismalannda:

a)  Karar alma. uvgulama ve evlemlerde seffafhik.

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢)  Hesap verebilirlik.

¢) Kurum igi yonetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda kaulimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f)  Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirhik.

ilkelerini esas alir.

IKINCIBOLUM
Kurulus, iy iliskileri, Personel ve Baghhk

Kuruluy
MADDE 6- (l; Destek Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Meclisi'nin 08/04/2014 Tarih ve 6
Nolu sayilt karar ile; Belediye ve bagh kuruluglan ile mahalli idare birlikleri norm ve kadro
ilke ve standartlanina dair vonetmelikte deigiklik yapilmasina iliskin yonetmelikteki C14
grubuna gore olusturulmustur.

(2) Mudarlugiin birimleri sunlardir:
a) Idari Isler Birimi
1) Ara¢ Tahsis Birimi
2)  Hizmet Binalan Temizlik Birimi

3}y Bakimm ve Onarnm Birimi

b) lhale Takip Birimi

¢) Satn Alma Birimi

¢) Tasinmir Kayit Birinn

d) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

¢ ) Makine [kmal Birimi

is iligkileri

MADDE 7- (1) Midirligin Belediye igindeki iliskileri asagidaki sekildedir:
a) Baskan ve Bagkan Yardimeilar Birimleri

b) Belediye Boliim Midiirliikleri

(2) Midurligin Beledive disindaki iligkileri asagidaki sekildedy

A (V




a) llgili Bakanhklar, Kurumlar ve Kuruluglar

b) Vatandaslar

Personel

MADDE 8- (1) Miidiirliikte bir Midiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik
ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk

MADDE  9- (1) Destek Hizmetleri Midirliigi. Belediye Bagkanma  veya
gorevlendirecegi  Bagkan Yardimeisina  baghdir.  Bagkan. bu gorevi bizzat veya
goreviendirecegi kisi elivle yiirttir.

{CUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin girev, vetki ve sorumluluklan
MADDE 10- (1) Midiirlik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki

gorevleri yirltar:

a) Belediye hizmet binalarimin bakim, onarim ve temizlik islerini takip etmek, 1sitma.
sogutma. aydinlatma gibi tinitelerinin galismasim sevk ve idare etmek,

Miidiiriin girev, vetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Baskanhgin amaglan, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve
Baskanin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Belediye simirlart igerisinde asagndaki gorevleri
viiriitir:

a) Midirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli gekilde ylriitillmesini
saglamak,

b) Alt birimler arasinda gérev boliigimii yapmak. izin, hastalik ve gekilme gibi
nedenlerle aynlan vyetkililerin yerine, bir baskasmun gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

¢) Personelin performanslarim degerlendirmek.

¢) Personelin her tiirlii 6zIiik ve sosyal haklarini izlemek,

d) Mudurliigiin ¢ahsma konulan ile ilgili Ulusal ve Uluslararasi Kurum Kurulug ve
ilgili birimlerle i birligi yapmak.

¢) Midirlik c¢ahsanlarimin - planli  ve programli  bir sekilde ¢alhigmalarin
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak,

)  Personelinin ¢alismalari izlemek, denetlemek ve motivasyon arttinici ¢aligmalart
viiriitmek.,

g) Calisma verimini arturma amaciyla, doktrince yayinlanmis gerekli eserler ile ilgili

mevzuatl satin almak, abone olmak. bunlardan personelin yararlanmas

g I

saglamak,




£) Midirlugiin ¢ahigmalanm mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil

¢ahgma programi hazirlamak. Bagkanhgin onayina sunmak. Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma

programinin ger¢eklesmesi igin gereken malzemeyi temin etmek,

h)Miidiirliikte yapilan gahgmalarla ilgili olarak belli arahiklarla toplantilar diizenlemek,

¢aligmalan degerlendirmek.

1) Faaliyet alanmmna giren mal ve hizmet alimi islerinde hak edis ve tahakkuk

belgelerini onavliama yetkisi.

1) Pivasa aragtirmasi igin personel gorevlendirme vetkisi, Miidiirliigiiniin faalivet

alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

1) Midirlage ait birimlerin galismalarin izlemek. denetlemek ve gerekli

talimatlarn vermek.

k) Midiirliigiin gorev alamna giren konularda gelecege yonelik hedefler belirlemek.

I) Miidiirligiin gérev alamna giren ihtilafli konularda alternatifli ¢oziimler ile sorunu
gidermeye ¢alismak.

(2)Mudur, 10 uncu maddede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla
vikkiimli olup. Bagkanlik Makami ile Bagkanin gorevlendirdigi Bagkan Yardimeisina

kars1 sorumludur.

Satin Alma Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Satin Alma Biriminin gérevleri asagida belirtilmistir.
a) Satin alinacak mal ve hizmetlerin alinabilmesi amaciyla. alinacak mal ve hizmetin
niteligine gore alaninda yetkili veya bilgili personelden Satin Alma Komisyonu
olusturulur.
b) Saun alinacak, tretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler igin gerekli idari ve
teknik sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek.
¢) Mali yil baginda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden
gereksinim - duyulan mal ve hizmetleri i¢ ve diy pivasalardan meveut vasa ve
yonetmelikler dahilinde temin etmek. Bu kapsamda;

)Birimlerden gelen ihtiyag taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden
kontrol etmek,

2) Tahmini bedel tespiti vapmak ve teklif almak,

3) Yurtici ve yurt digt (ihtiyag halinde) ilanlar yapmak,

4) Lespit edilen tahmini bedelleri ve alinan weklifleri, ilgili Birim Midiirliigiince
hazirlanan [dari ve Teknik Sartnameleri dahilinde tetkik ve karsilastirarak elde edilen

neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte thale Servisine bildirmek.

5)ihale kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalarg tebligat yapmak,
sozlegmeler hazirlamak ve sonuglarini talep etmek,



6) Temin edilen demirbag ve tiketim malzemelerinin kayit ve saklanmasim

saglamak. Bu gergevede;

o 6.1-Belgeleri incelemek ve irdelemek,

e 6.2-Bilgisavar ortanmnda Tagimir [slem Figi diizenlemek,

o 6.3-Odeme igin muhasebe yetkilisine bildirmek.

e 6.4-Demirbas numarasin ilgili birime bildirmek,
d) Birimin biitge hazirlik islemlerini ve takibini gergeklestirmek.
¢) Birimin ile ilgili ylriitecedi tim gahymalarin oncesinde Miidiire bilgi vermek.
) Birimin alundaki tim isleri ve gahganlar denetlemek ve gerekli vonlendirmeleri
vapmak.,
g) Cesitli faalivetler sirasinda maruz kalinan ve kalnabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en  Onemlhi risklerinin - tammlanmasim, risklerin
simflandirilmasini. kontrol siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler
ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir sevivelere diigiirilmesi igin aksiyon
planlaninin geligtirilmesini saglamak.
) Midirliklerden gelen ihtiyag istemlerine istinaden, 4734 sayili Kamu lhale
Kanununun Dogrudan Temin baghikli 72 nei maddesinin (a) bendinde belirtilen
ihtiyacin  sadece gercek veya tiizel tek kisi tarafindan kargilanabileceginin tespit
edilmesi halinde. (b) bendinde belirtilen sadece gergek veya tiizel tek kisinin ihtiyag ile
ilgili Gzel bir hakka sahip olmast halinde ve (d) bendinde belirtilen ve her yil Kamu
hale Kurumu tarafindan agiklanan parasal limiti agmayan ihtivaglar halinde dogrudan
temin islemlerini yerine getirmek.
h) Dogrudan temin iglemi igin pivasada fiyat aragtirmasi yapmak ve piyasanin fiyat
arastirma formunun diizenlenmesini saglamak.
i) Avhk olarak sonug bilgilerini Elektronik Kamu Ihale Platformu sistemine girmek,
1) Yiiklenicinin yasakhlik teyidini yapmak.

i) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

idari isler Biriminin girev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 13- (1) idari isler Biriminin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediyeye bagli hizmet araglarmin sevk ve idaresi ile birimlere tahsisini yapmak

ve her an caligir ve hizmete hazir durumda bulundurulmasin saglamak,

b) Beledive hizmet binalarinin bakim, onarim ve temizlik iglerini takip etmek, isitma,

sogutma, aydinlatma gibi tnitelerinin ¢aligmasini sevk ve idare etmek.,
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¢) Miidiir tarafindan gérevi ile ilgili verilen diger gérevleri yapmak.

ihale Takip Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) [hale Takip Biriminin gorev. vetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) lhale éncesi Tip Idari Sartname. Tip Sozlesme, Ihale Belgesi ve standart formlarin
hazirlanmasimi saglamak.

b) Kamu Ihale Kurumundan ihale kayit numarasi alinmasim saglamak,

¢) Kamu fhale Kurumu ve yerel gazete ilanlarini yaptinlmasim saglamak.

¢) [hale dokiimani satiginin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Elektronik Kamu Ihale Platformu ile ilgili tim islemleri vapmak,

¢) Thale Komisyonu karari ve ilgili tutanaklari hazirlamak,

f) Kamu Ihale Kurumundan mevzuat geregi alimmasi gereken teyitlerin alinmasini
saglamak.

g) lhale komisyonu kararindan sonra ihale islem dosyasi ve teyitlerle birlikte ihale
komisyon Kararini ihale yetkilisine imzaya sunmak.

8) thale sonrasi tebligat vapilmasin saglamak,

h) Sozlesmeye davet ve sozlesme siirecini takip ederek sozlesme  vapilmasin
saglamak.

i) Sozlesmenin ve ihale dosyasinin ilgili birime gonderilmesini saglamak,

j) Thale bilgi formunun Kamu Ihale Kurumuna génderilmesini saglamak,

k) 04/01/2002tarih ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili yonetmelikle ile
22/08/2009arih ve 27327 sayih Resmi Gazetede vaymlanan Kamu [hale Genel Tebligi ve
Kamu lhale Kurulu Diizenleyici Kurul Kararlarninda belirtilen ihale is ve islemlerinin takibini

vapmak.

Tasimr kavit biriminin girev, vetki ve sorumluklar
MADDE 15- (1) Midirlugtimiizdeki Taginir kayit birimi , 18/01/2007 tarih ve 26407
sayih resmi gazete yvayinlanan Taginir Mal Yonetmeli ve genel tebliglere istinaden taginirlarla

ilgili tiim iy ve islemleri yerine getirir.

Evrak kayit ve arsiv birimi
MADDE 16- (1) Midiirlige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve
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savilarina gore kayda almarak izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili Euraﬁjg:ilgiiisinc havale
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cdilir. Personel. yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz vapmakla yiikiimliidiir,
Yazigmalar simflandinlarak standart dosya planina gére dosyalamir ve arsiv sistemine gire

Korunur.

Makine Ikmal Birimi

MADDE 17

eMiilkiyeti belediyeye ait olan motorlu araglann bakim ve onarimlanindan sorumlu birimdir.
*Bakim Onarmm: Belediyenin demirbagyina Kavith veva hizmet alimi voluyla kiralanan
(Sézlesme veya cklerinde bu yénde bir diizenleme bulunmas kaydiyla) araglarin periyodik
bakimlarint yapar ve/veya vapurir. Bu islemlere iligkin plan ve programlamay: saglar. Kaza
veva Kullanim hatasindan kaynaklanan arizalann tamirini yapar veya yaptrir. Arag ve is
makinelerine ait ekipmanlarin montaj ve de montajlanm yapar.

*Atblyelerin - Kurulmasi  ve Cahgtirilmasi: Tamir  bakim  ve  onanm islemlerin
virtitiilebilmesi i¢in gerekli. Tamir, torna-motor. oto elektrik. kaynak, makas, boya, lastik.
yikama-yaglama vb. atdlyelerin kurulmasini ve ¢ahiymasini saglar.

*Destek Koordinasyon ve Denetim: Diger midirliklere araglarin sevk ve idaresi konusunda
vardimer olur ve teknik destek saglar. llgili midiirliklerden gelen talepleri degerlendirerek,
gerekli arag ve is makinesini destegini saglar. Midiirltigiin ve diger midirliklerin ithtivag
duydugu motorlu araglarin temin edilebilmesi igin: ihtiya¢ raporunu ve gerekli teknik
doktimam hazirlar. Araglanin kullamim talimatnamelerine uygun olarak kullanilmasim saglar
ve denetler. Kullanim talimatnamesi bulunmayan. eksik olan veya giincellenmesi gereken
araglarla ilgili talimatnamelerin  vazilmasin, degistirilmesini ve giincellemesini yapar.
Araglan Kullanacak personclin vasal evraklaninin uygunlugunu ve personelin yetkinligini
denetler. Mudiirlik tarafindan hizmet alim yoluyla temin edilmis ara¢ ve is makinelerinin
denetimini. sevk ve idaresini saglar.

*Gerekli Kaynaklarin Temini Sevk ve idaresi: Birimin ihtiyact olan yedek parga,
malzeme, ekipman ve insan kaynaginin temini. depolanmast, sarfi, sevk ve idaresini saglar.
Verilen hizmetlerin aksamadan siirdiiriilebilmesi amactyla bu kaynaklarin temini igin gerekli
planlamay1 vapar ve uygular. Birimin kendi kaynaklari ile gidermesi rantabl veya miimkiin
olmayan isleriyle ilgili olarak: kamu ihale mevzuat cergevesinde mal veva hizmet alimim
gergeklegtirir. Thale mevzuat gercevesinde gergeklesen  alimlanin yiriitilmesinden  ve
denetlememesinden sorumludur,

*Yasal iylemlerin Yerine Getirilmesi: Araglara iliskin belgelerin viiriiklikteki mevzuata
uygun olarak tam ve eksiksiz olarak diizenlenmesini yapar veya yapurir. Bu araglara ait vergi,
resim  ve harglanin mali  hizmetler mudirligi tarafindan  ddenmesi icin  gerekli
bilgilendirmenin yvapilmasini saglamak. Kanuni olarak vapilmasi zorunlu olan sigorta, arag
muayenesi, plaka ve ruhsat ¢ikariimas: vhb, islemlerin yapilmasim veya yaptinlmasini
saglamak. Kullamim omriing tamamlayan arag ve is makinelerinin ilgili mevzuat hiikiimleri
cergevesinde hurdaya ayrilmasi igin gerekli islemlert vapar,

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 18- (1) Personel., bu Yénetmelikte belirtilen i ve islemleri mevzuat
cergevesinde, emir ve talimatlar dogrultusunda gercken Gzen ve stirati gostererek yapar.

(2) Personel gorevierini yaparken mevzuatin tantmiy oldugu tiim yetkileri kullamr.

(3) Personel is ve islemlerden amirlerine Kargt hiyerarsik olarak sorumludur.
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(4) Personel, gorev tammunda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakah
. B 3 Y

verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCUBOLUM

Planlama, Koordinasyon Ve Uygulama

Planlama
MADDE 19- (1)Miidiirliikteki is ve islemler. Stratejik Plana bagh kalinarak yillik plan

dogrultusunda yuritiilir.

Koordinasyon
MADDE 20-(1) Personel arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan
saflanir.
(2) Mudirlagin yazismalarn Baskamn veya vetki verdigi Bagkan Yardimeisinin imzast ile
yiriitilir, Midiirlagiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalart Midiriin imzasi ile de

viriitiilebilir. Imza yetkisi devri hitkiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar
MADDE 21- (1) Miidiirlitkte gorev yapan personeller:
a)  Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,
b) Miidiirliigiin faaliyet alamina giren gorey leri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,
¢) Higbir fark gdézetmeden her vatandasa esit davranir,
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katihr,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya
kovar,
¢) Is boliisiimi esaslart dahilinde. ey diizey ve diger pozisyonlarla koordinasvon
icerisinde galisir,
f) Verilen isi ongoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle verine getirir,

g) Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek bitiin konularda bilgisini

devaml artirir,
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g) Faaliveti i¢in amirince talep edilen veya faydal gordiigii biitiin raporlar eksiksiz
hazirlar,
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

1) Yaptigs isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yionetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22- (1) Bu Yénetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yuriirliikteki ilgili

mevzuat hitkiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci

maddesinin (m) bendi geregi Meclisin onayindan sonra Bagkanmin imzasi ile yayinlanarak

yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini EYYUBIYE BELEDIYE Baskam
viirtir.
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