TE
DOSEMEALTI BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(Meclis Kabul Tarihi/ Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 sayili)
BOLUM I

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Destek Hizmetleri Mﬁdﬁriﬁgﬁnﬁn gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile’ ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleriné istinaden hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Désemealt1 Belediyesini,

Belediye Bagkam1  : Dosemealti Belediye Baskanini,

Miidiirliik : Destek Hizmetler Miidiirliigiinii,

Miidiir : Destek Hizmetleri Miudiiriindi,

Birim : Midiirliik i¢indeki boliimlerini,

Diger Miidiirliikler : Belediyenin diger Miidiirliiklerini,

Mevzuat : Belediyeyi ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve tebligini,
Yonetmelik  : Destek Hizmetleri Midiirliigi Gérev ve Caligma Esaslarina Dair Y6netmeligi
ifade eder.

Ilkeler

MADDE 5 - Yiiriirliikteki mevzuat ve belediye baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde,
belediye misyonu, vizyonu ve belediyenin hedefleri dogrultusunda yiiriirliikteki mevzuata
uygun olarak ¢alismak.

Bagkanlik Makamina kars1 sorumluluk bilincinde olmak, ¢aliganlarin kuruma baglihigini
arttirmak.

Hizmet kalitesini iyilestirmek, tiim is ve islemlerin hatasiz, kaliteli ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

Mevcut kaynaklart en verimli sekilde kullanmak, hizmet maliyetlerini diisiirmek,
zamandan tasarruf etmek ve zamani dogru kullanmak,

Belediye personeli ve halkimizin Belediye ve Miidiirliie olan giiven duygusunu
gelistirmek, hizmet alanlarin sikayetlerini ortadan kaldirarak, memnuniyetini saglamak.

Hizli, kontrollii ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak, miidiirliikk is ve islemlerinin
yapilmasinda teknolojiyi azami seviyede kullanmak.
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BOLUM 11
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 6 -Destek Hizmetleri Miidiirliigii bir Miidiir, iki seflik ve bu sefliklerde gérevli yeteri
kadar personelden olugur.

- Miidir
- Satin Alma Sefligi
- Ihale Sefligi

Baghhk
MADDE 7 - Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghidir.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Belediyemizde yapilacak ihalelerde yetkili ve gérevli olanlar; 4734 Sayili Kamu
Thale Kanununun 5.maddesi geregi saydamhg, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi,
kamuoyu denetimini, ihtiya¢larin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasim ve kaynaklarin
verimli kullanilmasini saglamakla sorumludur.

(2) Aralarinda kabul edilebilir dogal bir baglanti olmadid: siirece mal alimi, hizmet alim1 ve
yapim isleri bir arada ihale edilemez.

(3)Esik degerlerin altinda kalmak amaciyla mal veya hizmet alimlari ile yapim isleri
kisimlara béliinemez.

(4)Yapilacak ihalelerde agik ihale usulii ve belli istekliler arasinda ihale usulii temel
usullerdir. Diger ihale usulleri Kanunda belirtilen 6zel hallerde kullanilabilir.

(5)Odenegi bulunmayan higbir is igin ihaleye ¢ikilamaz.

Cevresel Etki Degerlendirme (CED) raporu gerekli olan iglerde ihaleye ¢ikilabilmesi igin
CED olumlu belgesinin alinmig olmasi zorunludur. Ancak, dogal afetlere baglh olarak acilen ihale
edilecek yapim islerinde CED raporu aranmaz.

(6)4734 Sayili Thale Kanununun 22/d maddesi dogrudan temin kapsamindaki mal alimu,
hizmet ve yapim isi i¢in ihtiya¢ sahibi midiirliigiin teknik veya idari personeliyle birlikte satin
alma servisimizce piyasadan teklif alarak piyasa arastirmasi yapmak, yaklagik maliyet tespit etmek
ve mal alimi/hizmet alimi /yapim isini gergeklestirmek.

(7) 4734 Sayili Thale Kanununun 19, 20 ve 21 madde kapsaminda diger miidiirliiklerin mal,
hizmet, yapim ve damgmanlik igleriyle ilgili ihaleye ¢ikilma taleplerine istinaden Ihale
birimimizce ihale islemlerini baslatmak ve ihaleyi sonuglandirarak yiikleniciyle sézlesmenin
imzalanmasina miiteakip ihale dosyasini ilgili birime teslim etmek.

(8) Ihtiyacin ortaya gikmasiyla iist yoneticiden ihale 6n onay1 alinan bir is igin ihaleye ¢ikan
ilgili miidiirliik varsa gerekli proje, teknik sartnameyi ve yaklasik maliyeti hazirlayarak ihaleye
¢ikilmast hususunun Destek Hizmetleri Midiirliigline bildirilmesine miiteakiben ihaleye
baglamak.

(9) Ihalenin idari ve teknik sartnameleri, sozlesme tasarisini ihaleye ¢ikan ilgili miidiirliigiin
teknik veya idari personeliyle birlikte hazirlamak.

o (10) [hale onay1 alinan dosyalarin ihale kayit numarasini almak, ihale dokiimanini hazirlamak,
ihale ilanlari hazirlamak ve ihale ilanlarin yayinlanmasini saglamak.
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(11) Tlhale yetkilisi olarak TIhaleye cikan ileili miidiiclii .
komisyonlarinin sekretarya hizmetleriniegl,ﬁrﬁ(t;rlngl?. Pl mudirlk tarafindan kurulun Thale

(12) Sqnuc;lanan ihalelerde yiiklenici firma ile yapilacak sozlesmeyi hazirlamak ve sozlesme
sonrasinda ilgili miidiirliige ihale sonug bildirimi yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9-
A) Kurulus i¢indeki yeri

Emir Alacagi Makam : Belediye Bagkani ve Belediye Bagkan Yardimeilari

Emir verecegi personel: Miidiirliik personeli
B) Gorev, yetki ve sorumluluklari

Bagkanlik makaminca miidiirliige verilen yetkileri kullanarak bu yonetmelikte belirtilen
tim gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik Makamina kars1
sorumludur.

Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

Bagkanlik makamindan alacagi tiim emirleri Miidiirlik personeline iletmek,
uygulanmasini saglamak.

Miidiirliik personelinin ¢aligmalarini diizenlemek ve denetlemek.

Miidiirliik personeli arasinda gorev ve is boliimiinii yapmak.

Miidiirliik personeline ilgili mevzuat gergevesinde hizmet igi egitim ¢alismasi yapilmasin
saglamak,

Mer’i mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

SATIN ALMA SEFLIGI

MADDE 10-
Gorev yetki ve sorumluluklari;

1) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde belediyenin ihtiyag duydugu mal alimi, hizmet alimi
islerini gergeklestirmek.

2) Mal alimi, hizmet alim ile ilgili kanun maddeleri ve yonetmelikleri referans alarak, alim
yontemini belirlemek.

3) Satin alinan {iriinlerin tanimlanmasi, ayniyat birimi tarafindan belediye envanterine giris
kayitlarinin yaptirilmasi ve izlenebilirligine yonelik islemlerin prosediirlere uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

4) Dogrudan Temin islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak.
5) Midiirliiglimiize ait resmi yazigmalari ve havale olan yazilarin cevaplarin1 yazmak.

6) Miidiirligtimiizii ilgilendiren diger konulari, iist mercilerden gelen emirleri ve gérevleri
yerine getirmek.

7) Midiirliiglimiize diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirmek.

Sayfa3/6 %



2) IHALE SEFLIiGI
MADDE 11-

Gorev yetki ve sorumluluklari;

1) Ihale zarflarinin alind1 belgesi karsiliginda teslim alinmast islemlerini yapmak,

2) TIhale esnasinda kullanilacak ihale tutanaklarini hazirlamak ve bu tutanaklarin teslim alinan
ithale zarflariyla birlikte ihale saatinde ihale salonuna génderilmesini saglamak.

3) Ihale dosyalarini ihale komisyonu baskan ve iiyelerine yasal siire iginde teslim etmek, ihale
ilanin1 miiteakip ihale dosyalari ile ilgili islemleri yapmak,

4) Thale komisyonunca alinan kararlarin gerekli yazisma ve tebligatlarim yapmak,

5) Diger midiirliikler tarafindan ihaleye ¢ikilacak igler ile ilgili ihale dosyalarinin
hazirlanmasina yardimci olmak,

6) Ihale komisyonlarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

7) Her tiurlti yapim isleri, mal ve hizmet alimlar ihaleleri i¢in gerekli idari ve teknik
sartnameleri ilgili birimlere hazirlatmak ve Belediye tarafindan ihale edilecek tiim islerin,
ihale talebinde bulunan Miidiirliik tarafindan hazirlanmis ihale kesif (yaklasik maliyet),
[hale OLUR’u, lhale Onay Belgesi ve teknik sartnameye gore ihale islemleri
gergeklestirmek,

8) Ihale mevzuatindaki degisiklikleri takip ederek, ihaleleri mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesini saglamak,

9) Internet iizerinden (EKAP) Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunda ihalelerle ilgili
yapilmasi gereken iglemleri zamaninda yerine getirmek,

10) Mer’i mevzuatin 6n gordiigti diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak.

11) Diger Kamu Kurum ve Kuruluslari tarafindan yapilan ve isteklilerce ihale sonucuna itiraz
edilip ve itiraz sonucu Kamu Ihale Kurumu tarafindan verilen Uyusmazlik Kararlarini
takip ederek, yapilan eksiklikleri takip etmek.

12) Destek Hizmetleri Miidiirliigline ait mal alim1 ve hizmet alimi islerinin 4734 Sayili Kamu
[hale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri S6zlesme Kanunu, Devlet Harcama Belgeleri
Yonetmeligi, Kamu Thale Genel Tebligini referans alarak mal ve hizmet alim1 yontemini
belirlemek.

13) Destek Hizmetleri Muddrliigliniin yapmasi1 gereken ihalelerin metraj, yaklasik
maliyetlerini hazirlayip 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gére ihalesini gergeklestirerek
hizmet ve malin tedarikini saglamak ve s6zlesme sonrasi proje yonetimini takip etmek.

14) Belediyemizin yapacag: yatirimlarla ilgili s6zlesmeye baglanan islerde proje yonetimi
asamasinda Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasinda diger midiirliiklere destek
saglamak.

15) Midiirligiimiize diger yasa ve yonetmelikler ile verilen gorevleri yerine getirmek.
16) Ihale ilanlarini hazirlamak.

17) Hazirlanan ilanlarin ilgili yerlerde (Kamu ihale biilteninde, yerel gazetelerde vb.)
yayinlanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak,
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BOLUM1V
Calisma Esaslar Ve Isleyisi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 12- Miidiirliik biinyesinde birimlerin yapacag tiim isler ihtiyag, talep ve oneriler dikkate
alinarak miidiir tarafindan veya gérevlendirecegi personeller tarafindan planlanir ve uygulanmasi
igin birim iginden yeterli personel gdrevlendirilerek sorumlulari belirlenir. Verilen gorevlerin
zamaninda yapilmasi saglanir.

Gorevin Yiiriitiimii ve Denetim

MADDE 13- Miidiirlik ¢alismalar kisilere bagli kalinmadan mevzuata uygun yazili kurallara
gore yuriitilmesi esastir. Bu durumdan tiim ilgililer amirlerine kars1 sorumludur. Miidiirliigiin
biitiin is ve islemleri her zaman bagkanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica
teftis ve denetimle gorevlendirilen kisiler tarafindan da her an denetim yapilabilir. Bu tiir teftis ve
denetimlerde denetimcilere yardimer olunmasi personelin gérevidir.

Yazismalar

MADDE 14- Miidiirltigiin ilgili birimine havalesi yapilan yaz, dilekge vb. evrak Gelen evrak
defterine kayd: yapilir. Siiresi igerisinde gecikmeye mahal verilmeden geregi yerine getirilir.
Belediyenin diger miidiirliikleriyle yazigsmasinda dogrudan miidiiriin imzasiyla yapilabilir.
Midiirliikler arasindaki yazigsmalar dncelikle ele alinir ve sonuglandirilir.

Arsivleme:

MADDE 15- Miidiirlikte muhafazas1 gereken tiim evraklar arsiv memuru veya miidiiriin
gorevlendirecedi personel tarafindan arsiv yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik argivinde
muhafaza edilir. Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evraklarin muhafazasindan
dogrudan gorevli personeller ile diger birim personelleri sirali amirlerine kars1 sorumludur.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16- Tiim miidiirliik personeli gerek birim i¢i gerekse diger miidirliikleriyle tam bir uyum
ve igbirligi igerisinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak ¢aligmakla yiikiimliidiir.

Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorevlerde koordinatdr miidiirliik bagkanlik
makanu tarafindan belirlenir.

BOLUM V
Ortak Hiikiimler

Miidiirliik Biitgesi

MADDE 17- 5018 Sayilh Yasa kapsaminda Belediye Baskani’nin ayrimsiz biitge ¢agrisina
istinaden, Midiirliigiin biitge tasarilarim hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne géndermek zorundadir.

Degisiklik Teklifi

MADDE 18- Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifi Belediye Bagkaninin onayina
sunularak Belediye Meclisi giindemine alinarak gergeklestirilir

Sayfa5/6 %



BOLUM VI

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 19- Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 20- [sbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:

MADDE 21- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yurtirliige
girer.

Yiiriitme:

MADDE 22- Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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