YUMURTALIK BELEDIYESi DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU CALISMA
USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM _

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar, Temel Ilkeler

Amag¢

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Yumurtalik Belediye Basgkanligi Destek Hizmetleri

Miidiirliigiiniin ~ kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarm
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2— Bu Yonetmelik, Yumurtalik Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma
usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Dayanak
Madde 3— Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4 — Bu yonetmelikte:

a) Bagkanlik : Yumurtalik Belediye Baskanhigim,

b) Belediye : Yumurtalik Belediyesini,

¢) Meclis : Yumurtalik Belediye Meclisini

¢) Belediye Bagkani : Yumurtalik Belediye Bagkanini,

d) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

e) Miidirliik : Destek Hizmetleri Midiirliigtinii,

f) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
Temel Ilkeler:

Madde 5- Yumurtalik Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirligii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
Madde 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayil Belediye Kanununun 48’ inci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar:
fle Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yoénetmelik” Hiikiimlerine
dayanarak kurulmustur.

Teskilat Madde 7—

a) Midiirligiin idari teskilati;
1-Miidiir

2-Memur



3-Diger personelden olusur.

Miidiirliik;
1-  Idari Isler Birimi
2-  Satin Alma ve fhale

b) Destek Hizmetleri Mudiirliigii ¢aligmalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasin temin etmek i¢in Miidiiriin teklifi ve Baskanligin onay: ile yeni birimler kurulabilir
veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gorevleri diger birimlere verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Destek Hizmetleri Miidiirltigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve sorumlulugu

Madde 9 -

a) Belediyemiz faaliyetleri i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzeme ile hizmet alimlarinin satin alma ve
ihale islemlerini yiiriitiir.

b) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar.

¢) 5393 sayil yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkisi

Madde 10 - Destek Hizmetleri Miidiirligii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 Sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Medde 11 - Destek Hizmetleri Miidiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12 —

a) Belediyemiz miidiirliiklerinin ortak nitelikli yonetimi ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

b) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrolii kanunu,
4735 sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, Tasimir Mal Yonetmeligi, Baskanlik ve ilgili
bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari talimatlar ve ilgili mevzuat cercevesinde
yoneticilik gbérevini yerine getirmek.

c) Miidiirltigiin ¢calisma alani ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamak.

d) Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili baskanlik makaminin istemis oldugu faaliyet raporlarini
arastirma ve inceleme yaparak hazirlamak.

e) Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini gbzden gegirerek miidiirliige bagl personelin gorevlerini
yerine getirmeleri igin yetkisi i¢inde dnlemleri almak yetkisini asan hususlarda tist makamlara bu
konuda bilgi vermek c¢alismalari planlamak ve programlamak, ¢alismalarin bu programlarca
yiiriitiilmesini saglamak.

f) Gerektigi zamanlarda faaliyetlerle ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
aciklamalarda bulunmak.



g) Baskanlik Makaminca diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgileri vermek ve
gerekli emirleri almak.

h) Miidiirliikte yapilan islemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
aragtirmalar yapmak, baskanlik makami goriisleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore gereken
degisiklikleri yapmak.

1) Midiirliigiin islevlerine iliskin baskanlik makaminca uygun gériilen programlarin
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, 6nlem almak ve uygulamak.

1) Midiirliigiin islevlerin yiirtitilmesinde ihtiyag duyulan yeni Onlemlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanlik makamina 6nerilerde bulunmak.

k) Miidiirliik yazismalarinda 1. derece imza yetkisine sahip olmak.

1) Miidiirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde haberli veya habersiz
denetlemeler yapmak ve rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

m) Bagkanlik makaminin onayini alarak amir veya sorumlulari gérevlendirmek.

n) Miidiirliikteki kadro ve personel durumu ve igin yogunluk derecesini dikkate alarak mevcut
birimler ile kurulacak birimler i¢in kadro talebinde bulunmak.

0) Bagkanlik makaminin onaymi alarak birka¢ birimin gorevini gerektiginde bir tek birime
baglamak.

P) Midiirliigiin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

q) Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin biit¢esini ve programlarini hazirlamak.

r) Miidiirltigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirmek.
s) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

t) Harcama birimleri ve miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

kapsaminda teminini saglamak.

Madde 13 — Idari Isler Birimi Idari Isler Birimi; birim i¢i ve birimler aras1 yazismalar1 yapmak,
evrak kayit ve zimmet defterlerini tutmak, evrak dosyalama iglemlerini takip etmek, stratejik plan
ve performans degerlendirmelerini takip etmekle gérevlidir.

Madde 14 — Satin Alma ve Thale Biriminin Gérevleri Satin alinacak, iiretilecek ve tamir ettirilecek
tiim malzemeler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere
hazirlatmak ve 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, Bu amagla,

a) Birimlerden gelen ihtiya¢ taleplerini cins, miktar, vasif ve kapasite yoniinden kontrole tabi
tutmak.

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak.

c) Yurt i¢i ve yurt dis1 ilanlar yapmak.

d) Tespit edilen tahmini bedelleri ve alinan teklifleri idari ve teknik sartnameleri dahilinde tetkik
ve karsilastirarak elde edilen neticeyi gerekli evrak ve dokiimanlarla birlikte Belediye kamu ihale
komisyonuna arz etmek.

e) Ihale ile ilgili yapilmasi gereken tebligatlar1 yapmak, ilgili belgeleri incelemek ve irdelemek,
ddeme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek.

f) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yapmak, yaptirmak ve bedellerinin
O6denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 15 - Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.



Yiiriirlilk
Madde 16 - Bu yonetmelik, Yumurtalik Belediye Meclisi’nin kabul tarihini takip eden ilk is ginii
yiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

Yukarida tarih say1 ve ozii belirtilen Meclis karari yenicien goriisiilmesine gerek kalmaksizin
kesinlesmistir. ..../.../...
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