MECLIS BASKANLIGINA

Inceleme Komisyon Raporu:

Belediye Meclisimizin 07.07.2015 tarih ve 121 sayili karar1 ile incelenmesi i¢in Komisyonumuza
havale edilen Destek Hizmetleri Miidiirliigii Caliyma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi komisyonumuzca
degerlendirilmistir. }

Komisyonumuzca yapilan degerlendirmede;

Destek Hizmetleri Miidiirltigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginin 12.maddesinin (u)
bendi “Harcama birimleri ve miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda teminini saglamak.” seklinde degistirilerek komisyonumuz tarafindan oy birligi ile kabul
edilmigtir.

Meclisimizce gerekli kararin alinmasin arz ederiz. 22.07.2015




MENTESE BELEDIYESi DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIK
TASLAGI

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel Ilkeler
Amag
Madde 1- Bu Yo0netmelifin amaci, Mentese Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri

Miidiirliigiintin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisgma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2— Bu Yonetmelik, Mentese Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii’niin ¢alisma usul
ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

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

Tanimlar

Madde 4 — Bu yonetmelikte:

a) Bagkanlik : Mentese Belediye Bagkanlifini,
b) Belediye : Mentese Belediyesini,

¢) Meclis : Mentese Belediye Meclisini

¢) Belediye Bagkam : Mentese Belediye Bagkanini,

d) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,

e) Miudiirtiik : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii,
f) Personel : Destek Hizmetleri Midiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade
eder.

Temel ilkeler:

Madde 5- Mentese Belediye Bagkanligi Destek Hizmetleri Mudiirliigii tiim ¢aligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarimin kullamminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.
IKINCi BOLUM

Kurulus ve Tegkilat
Kurulus
Madde 6- Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48’ inci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagl Kuruluslan Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair
Ydénetmelik™ Hiikiimlerine dayanarak MENTESE Belediye Meclisinin 12 Nisan 2014 tﬁﬂh ve

16 sayili karan geregince kurulmustur. aN \ ! A




Tegkilat
Madde 7-
a) Miidiirliigiin idari tegkilati;

1-Midiir
2-Memur
3-Diger personelden olugur. §

Midiirliik; |

1- Idari Isler Birimi
2- Satin Alma ve Thale
3- Ambar ve Ayniyat

b) Destek Hizmetleri Miidiirltigii ¢alismalarinin degisen kogullarda daha etkin ve zamaminda
yapilmasim temin etmek i¢in Miidiiriin teklifi ve Bagkanligin onayi ile yeni birimler kurulabilir
veya kurulmus birimler birlestirilebilir, birimlerin bazi gérevleri diger birimlere verilebilir.

Baghhk
Madde 8- Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkamna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve sorumlulugu

Madde 9 -

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

b) Miidiirliik ihtiyac1 olarak satin ve bagis yoluyla alinan tiim demirbaglan kayit altina alir,
kullamim siiresi dolan demirbaglarin kayitlardan diigiilerek ambara hurda olarak teslimini saglar.
¢) Stratejik plarilamaya uygun biitce hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay: saglar.

d) 5393 sayili yasa ile diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Y etkisi

Madde 10 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan goérevleri 5393 Sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaminca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Medde 11 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Bagkamnca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak
ve yliriitmekle sorumludur.




Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde 12 —

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

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrolu kanunu, 4735
sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, Tasimr Mal Yonetmeligi, Baskanlik ve ilgili
bakanliklarin genelge, bildiri ve prensip kararlari talimatlar ve ilgili mevzuat gergevesinde
yoneticilik gorevini yerine getirmek.

¢) Miidiirliigiin ¢alisma alan ile ilgili mevzuati takip etmek ve mevzuati uygulamak.’

d) Miidiirliigtin faaliyetleri ile ilgili bagkanlik makaminin istemis oldugu faaliyet raporlarim
aragtirma ve inceleme yaparak hazirlamak.

¢) Miidiirliigiin ¢calisma ve usullerini gézden gegirerek miidiirliige bagh personelin gorevlerini
yerine getirmeleri i¢in yetkisi i¢inde 6nlemleri almak yetkisini agan hususlarda tist makamlara
bu konuda bilgi vermek ¢alismalar1 planlamak ve programlamak, ¢alismalarin bu programlarca
yiirlitiilmesini saglamak.

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

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

h) Miidiirliikkte yapilan islemler ve kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
aragtirmalar yapmak, bagkanlik makam goriisleri ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore gereken
degisiklikleri yapmak.

i) Miidiirliigiin islevlerine iligkin bagkanlik makaminca uygun goriilen programlarin geregince
yuriitiilmesi i¢in karar vermek, 6nlem almak ve uygulamak.

j) Miidiirliigiin islevlerin yliriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni 6nlemlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Bagkanlik makamina 6nerilerde bulunmak.

k) Miidiirliikk yazigsmalarinda 1. derece imza yetkisine sahip olmak.

1) Miidirliigiine baghh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde haberli veya habersiz
denetlemeler yapmak ve rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

m) Bagkanlik makaminin onayim alarak amir veya sorumlular1 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 makamimn onayim alarak birka¢ birimin gorevini gerektiinde bir tek birime
baglamak. -

p) Miidiirliigiin ¢alisma konulan ile ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak.

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

s) Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gergeklestirmek.

t) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonetmelik ile kendisine verilen gérevleri yerine
getirmek.

u) Harcama birimleri ve miidiirliiklerden gelen talepleri; 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda teminini saglamak.

Madde 13 -
Idari igler Birimi
Idari Isler Birimi; birim i¢i ve birimler aras1 yazigmalari yapmak, evrak kayit ve zimmet

defterlerini tutmak, evrak dosyalama iglemleril%v\takjp etmek, Belediye biinyesinde bulunan

elektrik, su, telefon, internet, dogalgaz abone{l\ik] rinin yapilmasini ve fatura 6demelerinin kayit
N

-




altina alarak oOdemelerinin yapilmasim saglamak, stratejik plan ve performans
degerlendirmelerini takip etmekle gorevlidir.

Madde 14 —

Satin Alma ve fhale 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 yilbasinda
ilgili birimlerce talep edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulap mal ve
hizmetleri i¢ ve dis piyasalardan mevcut yasa ve yonetmelikler ddhilinde temin etmek,

Bu amacla, :

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

b) Tahmini bedel tespiti yapmak ve teklif almak.

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

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

e) Thale ile ilgili yapilmas1 gereken tebligatlar1 yapmak, ilgili belgeleri incelemek ve irdelemek,
O0deme i¢in muhasebe yetkilisine bildirmek.

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

Madde 15-

Ambar Biriminin Gérevleri

a) Ambara giren malzemelerin kaydim tutmak, bunlari yangin, ¢tirlime, bozulma, akma gibi
her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in
ilgililere yazih olarak bilgi vermek, 6nerilerde bulunmak.

b) Ambar stoklarmmn kayitlarim tutmak, yilda iki kez ambar sayimi yapmak.

c) Ambara giren malzeme ve mallan tasnif etmek, etiketlemek, diizenli bir sekilde korumak.
d) Ambardaki malzeme ve egyayi yetkililerin yazih istegine dayanan alind: karsihifinda
ilgililere vermek.

€) Gelen ve satin alinan mallarin muayene komisyonunca muayenesinden sonra ambara
girislerini diizenlemek.

f) Ambardan sevk edilen mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek.

g) Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

h) Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli belgeleri
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli
islemleri yapmak.

1) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

j) Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina diisen tagimrlar
harcama yetkilisine bildirmek.

k) Ayniyat defterine kayit yapmak, iglemi vize etmek, demirbag sayisim vermek.
DYetkililerin verecekleri diger islemleri yapmalT\ /|




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
Madde 16 - Is bu Yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mévzuat
hiikiimlerine uyulur.

]
Yiiriirliik

Madde 17 - Bu yonetmelik, Mentese Belediye Meclisi’nin kabulii ve www.mentese.bel.tr
internet adresinde yaymlandig: tarihi takip eden ilk is giinii yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 18 - Bu Yoénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ylirttir.




