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SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIiZMETLERI MUDURLUGU

GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM |
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmehgm amaci, Seferihisar Belediye Bagkanlif1 Destek Hizmetleri
Midirliigiiniin  kurulug, gorev, yetk1 ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmehk Miidiirliikte gorevh personelin ¢aligma usul, gorev, yetki ve
sorumluluklarim kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun belediyenin gérev ve
sorumluluklarini belirten temel hiikiimleri ile kamu ihale mevzuatt ve kamu mali yonetimi ve
kontrol mevzuat: dikkate alinarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1)Bu Yonetmelikte bahsi gegen;
a) Bagkan : Seferihisar Belediye Baskanim
b) Bagkanlik : Seferihisar Belediye Bagkanligini,
) Bagkan Yardimcis1 : Bagh olunan Belediye Bagskan Yardimcisim
¢) Belediye : Izmir Seferihisar Belediyesini
d) Caliganlar :Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim personeli
e) Meclis :Seferihisar Belediye Meclisini .
f) Miidiir :Destek Hizmetleri Miidiiriinii
g) Miidiirliik : Destek Hizmetleri Miidiirliigtinti
§) Miidiirlikler : Seferihisar Belediyesi biinyesinde bulunan miidiirlikleri
- IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Yapis:
Kurulug

MADDE 5- () Midiirlik, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayllh Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarma Dair Y6netmelik” Hiikiimlerine dayamlarak Seferihisar Belediye Meclisinin
21.08.2007 tarih ve 2007/150 sayih karari ile kurulmustur.

Teskilat yapis1
MADDE 6 - (1) Miidiirliigiin, bu yonetmelikte belirtilen faaliyetleri, memur, is¢i ve diger
personel tarafindan yiiriitiilmekte olup, teskilat yap151 ,asagldakl gibidir; '

a) Midiir

b) Satin alma ve Piyasa Aragtirma Birimi
e) idari isler Birimi

¢) Kayit ve Arsiv Birimi

¢) Thale Birimi

d) Tasimur Mal ve Ambar Birimi




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorev ve yetkileri,

a) Diger miidiirliiklerin ihtiyag duydugu kirtasiye malzemeleri, temizlik malzemeleri vb.
tilketim malzemelerini temin etmek, taginir mal ambarinda stoklamak ve hizmete sunmak,

~b) Mudiirlikk tarafindan yiiriitiilen, Ozel giivenlik hizmet aluni, personel ¢alistiriimasma
dayali hizmet alimi, Belediye hizmet binalan ile biirolarm ilaglanmasi vb. hizmet alim
islerine ait kontrol ig ve iglemlerini yapmak, puantaj ve hak edisleri diizenlemek,

¢) Diger miidiirliiklerin ihtiyaglarimin kargilanmasi amaciyla, piyasa arastirmasi ve satin alma
islemlerini yiirtitmek,

¢) Bagkanlik makaminn i¢ genelgesme gore 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda,
Miidiirliik ve diger Miidiirlikkler adina Belediyemizin tiim mal, hizmet ve yapim islerine ait
ihale iglemlerini yapmak.

d) Hizmet binalarina ve yol, sokak, parklara ait su ve elektnk faturalarimn takibini yapmak,
tahakkuk ve 5deme islemlerini gergeklestirmek, .

e) Midirliik caligmalarina iliskin yillik faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi,
biitge vb. hazirlamak,

(2) Tim birimler, bu y6netmeligin ve ilgili mevzuatin kendilerine ytikledifi gbrev ve
yetkilerin, yerinde ve zamaninda kullamlmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8-()Miidiiriin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliik emrinde gérevli tiim personeli sevk ve idare etmek, yazih gérev dagilimim ve
tanimim yapmak, disiplini saglamak,

b) Personelin yillik izin planlarim diizenlemek ve kullandirmak

¢) Midiirliigtin bu yonetmelikte belirtilen ¢aligma usul ve esaslan dogrultusunda, ¢aligma plan
ve program yapmak, ¢aligmalarin bu dogrultuda yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Miidiirliige gelen evrak ve gorevlerin birimler arasinda dagilimini yapmak ve denetimini
saglamak.

d) Faaliyetlerin zamanmda, verimli ve diizenli yiiriitilmesi adina tedbirler almak ve
uygulamak,

e) Midiirliigiin biitge, faaliyet raporu, performans ve stratejlk plam hazirlatmak,

f) Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisiin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek,

Satinalma ve Piyasa Arastlrma Birimi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9-(I) Satinalma ve Piyasa Aragtirma Biriminin gorev ve yetkileri agafidaki gibidir;
a) Miidiirliigiin ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alim ile yapmm islerinin yapilmas ile ilgili
piyasa aragtirmasi ve satin alma iglemlerini yiriitmek,

b) Diger harcama birimlerine ait olan ve iist yonetici onayl ile piyasa aragtirmasi yetkisi
Miidiirliigiimiize verilen mal ve hizmet almalarma iligkin piyasa aragtirmasim 5018 sayil
kanun ve ilgili diger mevzuata uygun olarak yapmak ve ilgili Midtirliige gondermek,

¢) Miidiirlilkk makaminca birime verilen dlger gorevleri yapmak.

Idari Isler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklan
" MADDE 10-(1) idari Isler Biriminin gérev ve yetkileri asafidaki g1b1d1r

a) Tim hizmet birimlerine ait binalar ile biirolarm genel temizlik hizmetlerinin kontroliinti
yapmak,

b) Belediyemiz hizmet binalarma ait rutin bakim ve onanm ihtiyaglarim belirleyip ilgili
birimlere bildirmek,

c) Hizmet binalar1 ve kapali alanlarda ektﬁr],erle
- kontroliinii yapmak, :
¢) Tiim Belediye birimlerinin ihtiyag g
yapmak veya yaptn'mak ) ?




d) Hizmet binalarina ve yol, sokak, parklara ait su ve elektrik faturalarimn takibini yapmak,
tahakkuk ve 6deme islemlerini gergeklestirmek, '

e) Idari isler biriminin denetimi altinda ¢aligan tiim personellerin puantajlarini tutmak,

f) Miidiirliik makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Kayit ve Arsiv Birimi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11-())Kayit ve Arsiv Biriminin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen ve giden evraklan kayit altina almak, arsivlemek, Kurum igi
ve kurum dig1 yazigmalar: yapmak, _

b) Miidiirliigiin kadrosunda bulunan tiim personelin puantajim diizenlemek, Personelin izin,
rapor, 6zliik iglerini takip etmek, ‘
¢) Yaklasik maliyeti tespit edilen satin alma islemlerine iliskin olarak piyasa aragtirmasi
yapilmak tizere ddenegini almak ve islemlerin bitimine miiteakip evraklan ilgili miidiirliige
gbéndermek. : ‘ '

¢) Hizmet alimu islerine ait kontrol ig ve islemlerini yapmak, puantaj ve hakedis diizenlemek,
d) Odenmesi gereken faturalarin tahakkuk islemlerini yapmak, Mali Hizmetler Miudiirligtine
gondermek,

e) Miidiirliik makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

Thale Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12-(1) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda yer alan Belediyemizin tiim
mal, hizmet ve yapim isleri ihaleleri ile ilgili olarak ihale ilamindan sdzlesmenin
imzalanmasma kadarki siireg Miidiirlik biinyesinde bulunan Ihale Birimi tarafindan
yiiriitiilmekte olup, gérev ve yetkileri asagidaki gibidir;

a) Cok sik degisen ihale mevzuatim takip edip degisikliklerin uygulanmasi hususundaki goriis
ve Snerileri Miudiirliik kanaliyla ilgili harcama birimlerine iletmek,

b) Talep halinde miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarm incelemek, mevzuata uyumlu
hale getirilmesine iligkin goriis ve Onerileri Miidiirliik kanaliyla ilgili harcama birimlerine
iletmek ’

¢) Tiim miidiirliiklere gerektiginde ihale dokiimanlar1 dosyas: hazirlanmasina destek olmak,

¢) Ilan iglemlerini gergeklestirmek, Mevzuatta 6n goriilen sirede ilan bedeli 6demek ve yaym
siirecini (seferihisar.bel.tr, KIK, Basin Ilan) takip etmek,

d) Thale mevzuatina uygun olarak ilan veya davet tarihinden sonra mevzuatta Ongoriilen siire
i¢inde ihale komisyonu iiyelerine incelemeleri i¢in ihale dokiimanlarmin suretlerini vermek
veya e-mail adreslerine géndermek,

e) ilan ve Thale dokiimanlarma itiraz olmast halinde mevzuatta 6n gériilen siire de raportr
olusturulmasi ve itirazin cevaplandirilmasim takip etmek, tebli§ iglemlerini gergeklestirmek,
f) Miidiirliik kanaliyla ilgili birim veya Miidiirliik tarafindan agiklama istegine cevap ya da
zeyilname diizenlenmesini takip etmek,

g) Thaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarim satmak,

5) Pazarlik usulii ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubu gondermek,

h) Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

1) Teklif zarfi icine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek
suret belge iizerine ash goriilmiigtiir kagesi basip onaylamak,

i) Thale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla jhale komisyonuna teslim etmek,

j) Ihale sirasinda Komisyonca agilan teklif zarflarinda bulunan belgeleri ve teklif edilen
bedelleri ihale komisyonun denetiminde bilgisayara islemek

k) Thaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini
alarak asillan iade etmek,

1) Thalede degerlendirme dist kalan ve iizerinde ihalg-kalmayan isteklilerin teminatlarim iade
etmek, p s
m) fhale teklif zarfi iginde isteklilerce sunulgh
komisyonuna sekretarya olarak yardimei olmalg,
n) Isteklilerden sunduklar1 belgeler veya teklifle:
halinde, ihale komisyonunun talebi ile yazismalarn
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. p) Kesinlesen ihale kararim ve degerlendirme disa1 kalan isteklilerin degerlendirme dig1 kalig
gerekgelerini mevzuatta on goriilen siire iginde ihaleye teklif veren tiim isteklilere EKAP
lizerinden teblig etmek, :

0) Kesinlegen ihale kararma kars: itiraz olmasi halinde mevzuatta On goriilen siirede raportSr
olusturulmas ve itirazin cevaplandirilmasim takip etmek, teblig islemlerini gergeklestirmek,
p) ltiraza karg1 verilen cevabm isteklilerce uygun bulunmayip Kamu Ihale Kurumu'na itirazen
sikdyette bulunulmast halinde, Thale dokiimanlarinin ve teklif zarflaninin suretlerinin
¢ikanlarak verilen siire i¢inde Kamu Ihale Kurumuna iletmek,

r) Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilam hazirlayp, ilan ettirmek,

s) Kesinlesen ihale kararma itiraz olmamasi halinde itiraz siiresinin bitiminden itibaren
mevzuatta ongériilen siire i¢inde ihale izerinde kalan istekliye sdzlesmeye davet yazisim
teblig etmek,

s) Sézlesmenin imzalanmasindan sonra s6zlesme dosyasim Mali Hizmetler Miidirligiine ve
ilgili Miidiirliige gondermek,

t) Szlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklinin gegici teminatini iade etmek,
u) Gerektigi hallerde ihale sonug ilani hazirlayip yaymlatmak,

ii) Thale sonug formu diizenleyip Kamu Thale Kurumu'na géndermek,

v) Thale bilgi formlarim Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

y) Miidiirlilk makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Tasmmr Mal Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13-()Tagmnir Mal Biriminin gorev ve yetkileri agagidaki gibidir;

a) Harcama birimince edinilen tagmrlardan muayene ve kabulli yapilanlani cins ve
niteliklerine gdre sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tagtmrlart sorumlutugundaki ambarda muhafaza etmek, 4

b) Tiim birimlerimizin ihtiyag duydugu kirtasiye malzemesi, temizlik malzemeleri vb. diger
tiiketim malzemelerini tagimir mal ambarinda stoklamak ve hizmete sunmak,

¢) Tagimrlarin giris ve ¢ikigma iliskin kayitlan tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

¢) Tagmuirlarin yangmna, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri ve diger birimler arasinda isbirligi

MADDE 14 -()Diger Miudiirliikler ile Midiirlik arasinda ve Miidirlikk emrinde gorev
yapmakta olan ¢alisanlar arasinda igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir. Gelen
tiim evraklar kayit altina alnmak suretiyle Miidiire iletilir. Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili
personele havale eder. Ilgili personel bu yonetmelik hikiimleri dogrultusunda, kendisine
verilen gorevleri yerine getirmekle ytikiimliidiir.

(2) Calisanlarin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar durumunda goérevleri geregi
yanlarinda bulunan ber tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin
yerine gorevlendirilen personele devir tesliminin yapilmast zorunludur. Devir teslim
yapilmadan Miidiirliik ile iligik kesilemez.

BESINCI BOLUM

Yetkilendirme 5y ~
MADDE 15 - (1) Miidiirliigiin is ve islemleriningy ﬁﬂm@s;nd conu ve kaps lirtilmek
suretiyle, Miidiirden sonra gelmek ve Miidiire karsyisorumlysfifak lizere Belediye ki

Onay: ile imza yetkilisi gﬁrevl?gdj.tﬂﬁbilir.
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* Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik ,
MADDE 16 - (1) Bu Yonetmeligin yirirliife girmesiyle birlikte, 01.06.2012 tarih ve
2012/110 sayili meclis kararyla yiiriirliige girmis olan Destek Hizmetleri Miidirliigii Gorev
ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi yiirtirlitkten kalkar. v

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 17 - (D)is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yuriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 18 -(1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilmesine miiteakip yiirtirliige
girer. ‘

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.




