DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Bayrakli Belediyesi Destek Hizmetleri
Midirliigii’niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ile
yetkilerinin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Hukuki Dayanak

MADDE 2- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair YOnetmelik™ hiikiimlerine dayanarak kurulmus olup, Miidiirliige ait bu
yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu
fhale S6zlesme Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Bayrakli Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirligii’niin
kurulus, gorev ve esaslar1 ile 5018 sayili Kanunun 60. maddesinin ikinci fikrasi geregince
harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayi ile diger harcama birimlerine iliskin mali
islemleri destek hizmetleri birimi olarak 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
Ihale Sézlesmeleri Kanunu’nun hiikiimleri ¢ergevesinde temin ederek, kamu hizmetlerinin
etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesindeki ¢calisma usul ve esaslar1 kapsar.

TANIMLAR



MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a)Belediye: Bayrakli Belediyesi'ni,

b)Baskan: Bayrakli Belediye Baskani'ni,

c¢)Baskan Yardimcisi: Bayrakli Belediye Bagkan Yardimcisi’ni,
¢)Birim: Destek Hizmetleri Midiirliigii'ne bagh Birimleri,

d)Mudurlik: Destek Hizmetleri Miidiirligii ’ni,

e)Mudur: Birim mudirini veya midir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara
miinhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f)Sef/Birim Yetkilisi: Destek Hizmetler1 Miidiirliigiindeki kadrolu sefi ve/veya bagkan,
baskan yardimcisi veya birim miidiirii tarafindan gorevlendirilecek memur ve/veya sirekli

is¢lyl,

g)Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

h)isci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4. Maddesinin (a), (b) ve (c) fikralarinda
belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda

belirsiz siireli is sozlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli isciler ile 696 sayili kararname geregi ile
calistirilan iscileri ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Baghhk, Kurulus ve Teskilat

Baghhk

MADDE 5-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, belediye baskanina veya belediye baskanmin
gorevlendirecegi baskan yardimecisina bagh olarak gorev yapar.

Kurulus



MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii idari teskilatt miidiir, sef, memur, is¢i ve
yardimci personelden olusur.

(2) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
a) Mudur
b) Idari Isler Birimi
¢) Ihale Birimi
¢) Arag Atdlye Birimi
d) Arag Amirligi Birimi

e) Tasinir Kayit ve Ambar Birimi

(3) Midiirliige bagh olarak birimlerin olusturma ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Mudurinin Gorevleri:



a) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup miidiirliigii baskanlik makami
huzurunda temsil eder.

b) Belediye Baskani’nin ve yetki verdigi Baskan Yardimcisi’'nin gézetimi ve denetimi
altinda mevzuat geregi mildiirliiglin sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasindaki
gorev dagiliminy, is ve islemlerin tanzimine iliskin diizenlemeleri yapar.

¢) Midurluk yénetimini yasalar ¢ergevesinde yazili ve sozlii emirlerle yiriitiir.

¢) Miidiirlikkten yapilan yazigmalar1 denetler ve imzalar.

d) Gelen evraklari inceleyerek ilgili personele havale eder.

e) Miidiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Midiirliigiin gérev ve sorumluluk
alanina giren ig ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun olarak
yiirlitiilmesini saglar.

f) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

g) Midirliik emrinde gorev yapan personelle ilgili izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasimin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli onlemleri alir.

g) Heyet ve Komisyonlar1 kurup gérevlendirir.

h) Miidirligiin ¢calisma ve usullerini belirleyip, Miidiirliige bagli personelin gorevlerini
yerine getirmeleri i¢in yetkisi icinde 6nlemleri alir. Yetkisini asan hususlarda iist makamlara
bu konuda bilgi vererek c¢aligmalar1 plan ve programlayarak c¢aligmalarin bu dogrultuda

yiiriitiilmesini saglar.

1) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunur.

i) Bagkanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilir, istenilen bilgileri verir.
J) Miidirligin islevlerin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni Onlemleri ve yetkileri
alarak emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, inisiyatif ve yetkilerini kullanmalarin

saglar.

k) Miidirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yaparak rastlayacagi aksakliklar giderir.

I) Bagkanlik Makaminin onayini alarak amir veya sorumlular1 gérevlendirir.
m) Midiirliikteki kadro ve personel durumu ve isin yogunluk derecesini dikkate alarak
mevcut birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunur, Baskanlik Makaminin

onayini alarak birka¢ birimin gorevini gerektiginde bir tek birime baglar.

n) Konusu ile ilgili faaliyet raporu hazirlar.



0) Faaliyetler ile ilgili plan, proje hazirlar ve hazirlananlar1 Bagkanlik onayina sunar.

0) Miidiirligiin ¢aligma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar.

p) Harcama yetkilisi olarak, Midiirliigiin biitgesini ve programlarmi hazirlar.

r) Midiirliigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirir.

s) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden sorumludur.

(2) Destek Hizmetleri Mudurunun Yetkileri:

a) Midirligiin faaliyetlerine iliskin gorevlerin, bagkanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiirUtilmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Midiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi,
c) Miidiirliikk personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

¢) Mudurluk emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme
yetKisi,

d) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi,
e) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi,

f) Faaliyet alanma giren mal ve hizmet alimi islerinde yiiklenicilerle s6zlesme yapma
yetKisi,

g) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde denetim eleman1 atama, muayene
ve kabul komisyonu olusturma yetkisi,

g) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,

h) Piyasa arastirmasi i¢in personel gorevlendirme yetkisi,

1) Midirligiiniin faaliyet alanmna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

(3) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:

a) Bu yonetmelikte belirtilen midiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.



b) Midiirliik personelinin devam ve devamsizligindan sorumludur.
C) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale

Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin/Birim Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki gibidir:
a) Midiiriin teknik ve idari konularda verdigi yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,

b) Memur ve is¢ilerin gorev bolimiiniin yapilmasindan ve personelin devamindan
sorumlu olmak,

c) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Miidiirliige ait yillik biitge ¢aligmalarini yiiriitmek,
d) Midiirlige ait faaliyet raporlarini diizenlemek,

e) Miidirlige ait yillik performans programini hazirlamak, performans hedef tablolarini
ve faaliyet maliyet tablolarini diizenlemek,

f) Midiirliige ait i¢ kontrol ¢alismalarini yiiriitmek,

g) Midiirliigiin denetimindeki taginir ve tasinmaz demirbaslar1 kontrol etmek, bakim ve
onarimlarini yaptirmak,

§) Midiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda miidiiriin gorevlerini yerine
getirmek,

h) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesinde miidiirliik makamina
kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Memur ve Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-(1) Miidiirliik emrinde gérevli memur ve isciler, kendilerine verilen gérevleri
kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumladarler.



DORDUNCU BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 11- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak belediye bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 12- (2) Destek Hizmetleri Midiirliigii, Belediye Baskani tarafindan ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle
zamaninda yapmak ve yiiritmekle sorumludur.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Miidirliik biitgesi ile yapilan ihalelere ve bakim sozlesmelerine ait aylik hakedislerin
diizenlenerek, 6denmesi amaciyla, Mali Hizmetler Miidirliigii’'ne gonderilmesini saglamak,

b) Belediyemize baghh miidiirliiklerin ortak ve benzer nitelikte olan ihtiyaglarinin tespiti
yapilarak biitgesi olmak sartiyla, 4734 Sayili Yasa ¢ergevesinde toplu mal ve hizmet alimi
yapmak,

¢) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda, biit¢elerinden karsilanmak Uzere
4734 Sayil1 Yasa cergevesinde mal, hizmet,danigmanlik ve yapim isi alimi ihalesinin ihale
birimi tarafindan yapilmasini saglamak,

¢) Midiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda temin edilen tiiketim malzemelerinin
ambarda muhafazasinin, sayim ve kontroliiniin yapilarak ¢ikismi yapmak,

d) Midirliiklerin talepleri dogrultusunda belediyenin ihtiya¢ duydugu ara¢ ve is
makinalarini kanunlar ¢ercevesinde almak veya kiralama hizmeti yolu ile temin etmek.

e) Belediyenin tiim ara¢ ve is makinelerinin tedarik bakim ve onarimlarini akaryakait,
madeni yag, antifriz, yedek parca, araglara ait sarf malzemeleri ve sabit tesislerle ilgili

malzemeleri tedarik etmek, stoklamak ve tiketimini organize etmek,

f) Isitma-sogutma sistemlerinin diizenli ¢alismasini saglamak,



g) Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda 696 sayili KHK geregi Yardimei Personel
tedarik etmek , s6zlesme imzalamak ve hak edis islemlerini yapmak,

g) Tim tesislerin , binalarm, meydan ¢ars1 ve pazar yerlerinin gece ve giindiiz giivenligini
saglamak amaciyla 696 sayili KHK geregi giivenlik personeli tedarik etmek , sdzlesme
imzalamak ve hak edis islemlerini yapmak,

h) Hizmet binalarmin jeneratdr ,asansér bakim ve onarimini yaptirmak,

1) Hizmet Binalarinim periyodik olarak genel temizligini yapmak veya hizmet alim1 yolu ile
yaptirmak,

1) Araglarin Hgs,trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamaninda yapilmasini takip
etmek ve yaptirmak,

J) Hizmetin gerektirdigi durumlarda ilgili birimlere veya kamu ve kuruluslara yasalar
cercevesinde arag tahsisi yapmak,

k) Bayrakli Belediyesine bagli birimlere, ilgili yasa ve yonetmelikler uyarinca verilecek

hizmetlerin ifas1 i¢in gerekli demirbas malzeme,temizlik malzemesi, basili kagit, kirtasiye,
sarf malzemeyi temin etmek.

MADDE 14- (1) idari Isler Birimi gorev ve yetkileri;

a) Belediyenin mobil telefon isletimini yonetmek,

b) Biitge teklifini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne sunmak,

¢) Miidirlige gelen evraklarin takip islemlerini yapmak, yazismalar1 yapmak ve bunlar1
ilgili Miidiirlik ve Kuruluslara zimmetle teslim etmek ve tiim evraklarin arsivlemelerini

yapmak,

¢) Midirligiin 5018 sayili kanunun 35.maddesine gére avans yontemi ile tedariki gereken
mal ve hizmet alimlarmi gerceklestirmek,

d) Midiirlikte ihale yoluyla gergeklestirilen mal ve hizmet alimlarma iliskin aylik
puantajlar1 ve hakedisleri diizenlemek,

e) Kurum dis1 yazigmalarim posta ile dagitimlarini yapmak iizere Yazi Isleri Miidiirliigii’ne
gondermek,

f) Personel 6zliik dosyalarmi diizenlemek (ise giris evraklari, izin, rapor vb.)

g) Personelin izin ve rapor islerini takip etmek,



8) Islemi biten evraklar1 birim nezdinde elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

h) Yetkili, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiiklimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 15 — (1) ihale Biriminin gérevleri;

a)Belediyemiz midiirliiklerinin ihtiya¢ duyduklar1 mal, hizmet,danismanlik ve yapim isleri
ile ilgili talepte bulunan birimlerin teknik sartnameleri ve Bagskanlik Makami Oluru geregince
4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu [haleleri Sézlesmeleri Kanunu ve 5018
sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediyeler Kanunu
dogrultusunda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarm uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasmi ve kaynaklarin verimli
kullanilmasini saglayacak sekilde sonu¢landirmak.

(2) Ihale Biriminin Faaliyetleri

a) Midiirliiklerden Baskan Yardimcis1i OLUR’u ile gelen ve ekinde teknik sartnamesi
,yaklasik maliyeti,ihale onay belgesi bulunan mal,hizmet,danismanlik ve yapim isleri ihaleleri
evraklarini incelemek,gerekli gordiigii takdirde gerekli diizenlemeleri yapmak Uzere talep
eden miidiirliige geri gondermek,

b) Midiirliiklerce (Harcama Birimleri) hazirlanan ihale dokiimanlarinin mevzuata uyumlu
hale getirilmesi i¢in goriiste bulunmak,

€) Malhizmet,danismanlik ve yapim islerine iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin
streclerin takibini yapmak,

d) Birime havale edilen evraklar1 (ihale ile ilgili dosyalar1) almak ve gerekli islemleri yapmak,
e) Ihaleleri gergeklestirmek iizere ihale islem dosyalarini hazirlamak,

f) EKAP islemlerini gergeklestirmek, (Ihtiya¢ raporu hazirlama, ihale kayit numarasi alma,
teknik, idari sartname ve sdzlesme tasaris1 yiikkleme ve onaylama, ihale onay belgesi alma,
ilan olusturma)

g) ilan bedelini ilgili yere yatirmak veya yatirilmasini saglamak,

g) ilan metninin mevzuatta 6n goriilen siire ile yaymlanmasimi takip etmek,

h) Rekabet ortami olusturmak iizere Ilan metninin mevzuatta zorunlu duyuru sekli disinda
duyurulmasini saglamak (Belediye internet sitesinde duyurmak.)



1) Gerektiginde diizeltme ilan1 ve zeyilname yapmak,

i) Ilan faturalarini Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,

j) Thale dokiimanlarini gogaltmak,

k) Thale mevzuatina uygun olarak ilanin yaymlanmasindan sonra Ihale Yetkilisinin belirledigi
kisileri kanun gercevesindeki siire dahilinde ihale komisyonu olusturmak ve komisyon

uyelerine incelemeleri igin ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek,

I) Ihale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta n goriilen siire de itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek,

m) Pazarlik usulii ihalelerinde Harcama Birimleri tarafindan ihale onay belgesinin ekinde
sunulan ad soyad/unvan ve adresleri belirtilen davetli listesindeki firmalara davet mektubu ve
thale dokiimanlarii géondermek,

n) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

0) Teklif zarfi i¢ine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini ibrazi neticesinde
kontrol ederek suret belge iizerine Asli idarece Goriilmiistiir kasesi basip onaylamak,

0) Ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,
p) ihale sirasinda komisyonca tutulan tutanaklari dijital ortama gegirmek,

r) Teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini alarak asillari
iade etmek,

s) Talep eden isteklilerin kanuna uygunsa gegici teminatlarmi iade etmek,

s) Ihale teklif zarfi i¢inde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde Ihale
komisyonuna yardimc1 olmak,

t) Ihale komisyonunca isteklilerden sunduklar1 belgeler veya teklifleri ile ilgili agiklama
istenmesi gerekmesi halinde, yazismalar1 yapmak ve siireci takip etmek,

u) ihale komisyon kararini olusturmak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak,
) Kesinlesen ihale kararini teblig etmek,

V) Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen siirede itirazin
cevaplandirilmasini takip etmek,

y) Itiraza kars1 verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Ihale Kurumu'na itirazen
sikayette bulunulmasi halinde, Kamu Ihale Kurumu tarafindan istenen tiim belgelerin

suretlerinin asl gibidir ibaresi eklenerek ¢cogaltilmasi ve Kamu ihale Kurumuna iletilmesi,

Z) Thalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilan1 hazirlayip, ilan ettirmek,



aa) Kesinlesen ihale kararma itiraz olmamasi halinde yasal siire¢ dahilinde ihale tizerinde
kalan istekliye s6zlesmeye davet yazisini teblig etmek,

bb) S6zlesme imzalanmasi igin s6zlesme dosyasini hazirlamak

cc) Sozlesmenin imzalanmasindan &nce ihale dosyasini Mali Hizmetler Miidiirliigii ve On
Mali Kontrole incelenmek Uzere iletilmesi

¢¢) Ihale sonug ilan1 hazirlayip yaymlatmak,
dd) Thale sonug formu islemlerini EKAP iizerinde diizenlemek,
ee) ihale bilgi formlarmi Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

ff) Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Soru Onergeleri nedeniyle istenen ihale
bilgilerini vermek,

gg) Asil iyelerden gegerli mazeretleri olup da ihalede komisyona istirak edemeyecek
olanlarin yerine yedek iiyelerin ihaleye katilmasini temin etmek.

g8) Sozlesmenin imzalanmasidan sonra sonu¢ formunun EKAP’a gonderilmesinin ardindan
hazirlanan dizi pusulasi ile birlikte ihale dosyasini ilgili Miidiirliige gondermek,

hh) Kamu ihale mevzuati ile ilgili yaymlar1 takip etmek, gorevlendirilmesi halinde
diizenlenen seminer ve kurslara istirak etmek,

n) ihale dosyalarmin denetimi sirasinda miidiirliiklerle koordineli hareket etmek, teftis
sorgularina verilecek cevaplarda ilgili miidiirliikklere yardime1 olmak,

ii) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ile ilgili
yonetmelik ve tebliglerde yapilan degisiklikleri takip etmek,

JJ) Yetkili, gorev ve galigmalar1 yoniinden Midiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 16 — (1) Ara¢ Atdlye Birimi gorev ve yetkileri;

a) Belediye biinyesindeki agir is makinelerinin, motorlu araglarin, sabit makineler ve
miiteferrik araclarin tiim bakim ve onarimlarmi yapmak ve yedek parca ihtiyacini saglamak.
b) Belediyeye ait tiim arag ve is makinelerinin akaryakit ve madeni yaglarmni temin etmek,
C) Araglarin trafik sigorta, vize ve egzoz muayenelerini zamaninda yapilmasini takip etmek
ve yaptirmak,
¢) Giinlik, haftalik, aylik, alti aylik ve yillik bakim, onarim ve yenilestirme, plan ve
programlarini hazirlamak, tatbikini saglamak.

d) Hizmet i¢in gerekli yedek parca ve sarf malzemelerle diger ihtiyaglarin tespitini yapmak,
taleplerini yaptirmak, kontrol ederek Miidiirliige sunmak.



e) Temin edilen malzemelerin ambar giris ve ¢ikislarini kontrol etmek,

f) Atolyede bulunan bakim-onarim techizatlarinin eksik olanlarin temini ve tamir iglerinin
organizasyonunu yapmak.

g) Tamir bakim iglemleri sirasinda yedek parca hareketlerini izlemek, bulunmayan pargalarin
piyasadan temini icin Mudre bilgi vermek.

g) Is giivenligi ve is¢i saglig kurallarina uyulmasini saglamak

h) Ekonomik omriinii dolduran ara¢ ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine
getirmek,

1) Tamir ig emri agmak

i) Is tevzi kartlarinda belirtilen yedek pargalar1 ve degisen parcalar: aragla ilgili dosyalara
islemek.

J) Biitiin ara¢ ve is makinelerinin kayitlarin1 tutmak.
k) Araglarin durumu ile ilgili aylik ve yillik raporlar1 hazirlamak.

)Yetkili, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Miidiir’e karst sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 17 — (1) Ara¢ Amirligi Birimi gorev ve yetkileri;

a) Amirligimizde bulunan tiim araglarin Sevk ve idaresi ; Amirligimiz biinyesinde bulunan
tum ara¢ ve is makinelerinin ihtiya¢ ve Oncelikler dikkate almarak diger birimlerimizin
hizmetine sunulmaktadir.

b) Otoyol ve koprii biletleri ile ilgili gerekli kayitlar1 ve tutanaklari tutmak.OGS (Otomatik
Gegis Sistemi) ve KGS’leri (Kartli Gegis Sistemi) takip etmek

) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerini kontrolii ve takibi ile imza
cizelgelerinin hazirlanmasi ve maasa esas puantajlarmi yapmak.

¢) Belediye makine parkinda bulunan araglarin zorunlu trafik sigortalarmi ve fenni
muayenelerini yaptirmak.

d) Sofor Personelin egitim ve izin programini ayarlamak.

e) Araglarin kaza yapmasi ile ilgili Kazalarda olusan maddi hasar bedellerinin sigorta
sirketlerinden tahsili i¢in gerekli prosediirleri yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak.

f) Araglarin trafik tescil, alim-satim, sigorta, islerinin yiiriitiilmesini saglamak.



g) Tadilleri yapilan araglarin ruhsat igslemlerinin yapilmasini saglamak.
§) Araclarin sevk ve idaresini yapmak.

h) Araglar1 giris-¢ikislarinda yaptiklar1 kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel
durumunu kontrol etmek.

1) Yetkili, gorev ve c¢alismalari yoniinden Miidiir’e karsi sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiiklimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 18 — (1) Tasimir Kayit ve Ambar Birimi gorev ve yetkileri;

a) Harcama birimleri tarafindan edinilen taginirlardan, ilgili Tasmir Kayit Yetkilisinin kayit
islemlerini yapmak iizere; muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

b) Tasmirlarin tiiketilmek suretiyle ¢ikis islemlerini kayitlarini tutmak, bunlara iligskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tagmir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine

gondermek.

c) Tasinrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

¢) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

d) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarmi
yapmak ve yaptirmak.

f) Mudurligiin malzeme ihtiya¢ planlamasmin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci
olmak.

g) Kayitlarin1 tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

¢) Tasinirlarin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak
buradaki verileri strekli giincel halde tutmak.

h) Tasinir Mal Yo6netmeligi’nce verilen diger gorevleri yapmak.



1) Tasmir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

1) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

BESINCI BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Yiiriitiilmesi, isbirligi ve Koordinasyon

Hizmet ve Gorevlerin Yurutilmesi

MADDE 19 - (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii’nde hizmet ve gorevlerin yiiriitiilmesi
asagida gosterilmistir:

a) Midirliige gelen evrak EBYS (Elektronik Belge Y6netim Sistemi) tizerinden Miidiiriin
havalesi ile ilgili personele geregi i¢in gonderilir.

b) Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yardtular.

c) Destek Hizmetlerinde gorevli tim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yaparak sonuca ulastirir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 20- (1) Midiirlik i¢cinde ve diger miidiirliikler arasinda koordinasyon asagidaki
sekilde saglanir:

a) Midirliik ile diger miidiirlikler arasinda ve miidirliik i¢ci koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b) Destek Hizmetleri Miidiirliigi, valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve
tiizel kisilerle yapacagi onemli yazigmalarmi, sorumlu personel, sef ve miidiiriin parafi ile
belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.



ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 21-(1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yurarluk
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi “m” bendi geregi

Bayrakli Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi
(www.bayrakli.bel.tr) iizerinden yayimlanarak yiiriirliige girer.

Yuridtme

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagskani ile varsa ilgili Baskan
Yardimcist ve Miidiir yiiriitiir.


http://www.bayrakli.bel.tr/

