T. C. DEVELI BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel Ilkeler ve Tammlar
Amacg

Madde 1

Bu yonetmeligin amaci; Develi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin, Gorev, Yetki,
Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2

Bu yonetmelik, Develi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigli'niin; Gorev,
Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslari ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3

Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Temel ilkeler

Madde 4

Develi Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidiirliigii tim calismalarinda;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

C) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi, ¢) Hizmetlerde gecici
coziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar

Madde 5

Y 6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.
Belediye; Develi Belediyesi’ni,

Belediye Baskani; Develi Belediye Bagkani’ni




Baskan Yardimcisi; Develi Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Baskan
Yardimcisini

Miidiirliik; Develi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii nii,
Miidiir; Develi Belediyesi Destek Hizmetler Miidiirii’ nii

Personel: Develi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli Miidiir tanim1 disindaki tiim
personelleri,

IKINCi BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus

Madde 6

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ilgili mevzuatta belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii
ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere;5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Baghh Kuruluslar ile
Mahalli idare birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina dair yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
kurulmustur.

Personel Yapisi
Madde 7

Develi Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve sayly1 agmamak iizere;

a) Miidiir
b) Isci
C) Biiro Personelinden olusur.

Organizasyon Yapisi
Madde 8

Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina Belediye Baskanimin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Belediye Baskani
organizasyon yapisini degistirmeye re ’sen yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Plami, Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Yonetim Plam

Madde 9

Destek Hizmetleri Miidiirliigli asagidaki birimlerden olusur.

a) Satin Alma Servisi
b) Thale Servisi




Midiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10

A- Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin gorevleri, agagida siralandigi gibidir.

1. Birim Midiirliikleri kendi biit¢eleri ile ilgili mevzuat1 uyarinca ihale usulleriyle yapilacak mal
ve hizmet alimlar ile yapim islerinin ihale islemlerine iliskin olarak, Isin yaklasik maliyetinin
belirlenmesi ve teknik sartnamenin hazirlanmasi bu suretle yapilan harcamalarda her harcama
biriminin kendi o&deneklerinden diisiilmek suretiyle destek Hizmetleri Midiirliigiinden talep
etmelerine istinaden, belirlenmis yetki ¢ergcevesinde ihale ve dogrudan temin islemlerini yonetmek.

2. Hizmet binalarmin giivenlik, 1sitma, temizlik, kiigiik ¢apli bakim, onarim ve isletilmesine
yonelik tiim faaliyetleri yliriitmek.

3. Belediye Baskan ve ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

4. Belediye ve ek binada bulunan meclis ve toplanti salonlarinin diizenlenmesi, ihtiyaglarinin
temini, organizasyon ve koordinasyonu ile iletisiminin saglanmasini yiiriitmek.

5. Sorumlulugunda bulunan, Miilkiyeti belediyeye ait Taginmazlarin diger birimlerin
kullanimina sunulmasinda devir etme ve devir alma islemlerini yapmak, Hizmete sunulan bu yerlerin
bakim onarim ve tadilat islerini yapmak ve koordine etmek.

6. Kurum hizmetlerinin gerektirdigi mal ve hizmetlere iliskin satin alma ve tasinirlara iliskin
satma, kiralama, bakim ve onarim, kayit altina alma idari ve mali hizmetlerin yliriitilmesini saglamak.

7. Gorev alanlarma giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢caligsmalarini saglamak.

8. Tagmirlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin
alimmamasi veya 6zenin gosterilmemesi nedeniyle taginirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok olmast
sonucunda sebep olduklar1 kamu zararlar1 hakkinda, 27/9/2006 tarihli ve 2006/11058 sayil1 Bakanlar
Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uygulamak, gerekli takibat1 yapmak.

9. Miidiirliigiin biitcesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigline sunmak.
B- Satin Alma ve Thale Servisi:

1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sézlesmeleri Kanunu,2886 sayili Devlet [hale Kanunu, 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,5188 say1l Ozel Giivenlik
Hizmetleri Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine verdigi dair gorevleri calisma ilkelerine uygun
olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde yiriitmek.

2. Bagkanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden gelen taginir
mal ve tiiketim malzemelerine iliskin talepleri degerlendirmek, Baskanlik makaminca uygun
goriilenlerin alimini gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

3. Belediye Menkul ve Gayrimenkullerinin satis ve kiralanmasi islerini 2886 say1l1 Devlet [hale
Kanunu hiikiimlerine uygun bir sekilde yapmak ve sonuglandirmak.

4. Miidiirliiklerin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danigmanlik islerini 4734 sayili
Kamu [hale Kanuna gore temin etmek.

5. Miidiirliiklerden gelen ihtiyaglar1 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 22-d maddesine uygun
olarak dogrudan temin yontemiyle gerceklestirmek.




6. Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gore ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, tasinir mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

7. Miidiirliiklerin giinliik ihtiyaglarini karsilamak.
C- Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin goérevleri, asagida siralandigi gibidir.

1. Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miudiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi1 sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla Miidiirliigii temsil
etmek.

2. Temsil ettigi Miidiirliigiin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. Personeli, ekipman1 ve midiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

4, Miidiirliglin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarii ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatint ve yaymlari takip etmek, bu konularda miidiirliikk personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

5. Miidiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

6. Bagskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek.

7. 4857 Sayili Is Kanunun 2. Maddesi ve 6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunun 3. Maddesi
2. Bendi geregince miidiirliigiin personelleri ve ¢aligma alanlar1 igin 6331 sayili Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu hiikiimlerinin uygulanmasi bakimindan igveren vekil olarak gérev yapmak,

8. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek.

D Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Yetkileri
Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

1. Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2. Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 ise Bagkanlik Makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya da
evrak {izerindeki imzasiyla temsil etmeye,

a) Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
b) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

c) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

d) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

E- Destek Hizmetleri Miudiiriiniin Sorumluluklar:

Destek Hizmetleri Miidiiriinlin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir. Temsil ettigi Miidiirliigiin
ve Midiir olarak kendinin gorev alanina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye
mevzuatina uygun olarak yiriitiilmesinden;




Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde Belediye Enclimenine,

Aow N

Kolektif caligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine
veya birim sorumlularina ya da kurullara, karsi sorumludur.

5. Birim Midiirleri, temsil ettikleri Miidiirlikklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

C) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

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

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar
Madde 11

Destek Hizmetleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliglin
gorev alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirtirliikteki 1lgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Ortak Hiikiimler
Madde 12
Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde c¢alisan tiim personel,;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden, her vatandasa esit davranir.

C) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce, gérevinden ayrilamaz.

¢) Miidiirligii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

d) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarn kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

e) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak calisir.

f) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
g) Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur. g) Kayitlari usuliine

uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.




h) Destek Hizmetleri Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin
gereklerini siiresi i¢inde yerine getirir.

Koordinasyon
Madde 13
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirlin imzas1 ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiritilir.

C) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Yiiriirlik

Madde 14

Isbu Yonetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Develi Belediye Meclisi’nce
kabuliinden sonra, 3011 Sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15

Bu yonetmelik hiikiimleri Develi Belediye Baskani tarafindan yiiritiiliir.




