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NARLIDERE BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlhidere Belediye Baskanligi Destek
Hizmetleri Midiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklart ile Calisma Usul ve
Esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirliiglindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m, Maddeleri
ve Cumhurbaskanlig1 tarafindan Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmumlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Narlidere Belediyesini,

b) Baskanlik : Narhidere Belediye Baskanligini,

¢) Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni,

¢) Baskan Yardimcisi : Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin bagli bulundugu
ilgili Bagkan Yardimcisini,

d) Mudiirliik : Destek Hizmetleri Midiirliigiinii,

e) Midiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinti

f) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde miidiir hari¢ gérev
yapan tiim memur, is¢i ve diger personeli,

g) Meclis : Narlidere Belediye Meclisini,

g) Enclimen : Narlidere Belediye Enclimenini,

h) Dogrudan Temin : 4734 sayil1 Kanunun 22. Maddesi geregi Kamu

Idarelerinin belli bir parasal sinirm altinda kalan mal veya hizmet alimlarini ve yapim islerini,
ihale yapilmaksizin ve pazarlikla gergeklestirebildigi bir kamu yontemini,

1) lhale : 4734 sayili Kanunun 18. Maddesinde yer alan
usullerden mal veya hizmet alimi ile yapim islerinin belli istekliler arasindan segilecek uygun
teklif sahibine birakilmasini,

ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin temel ilkerine iliskin hiikiimler
asagidaki gibidir:

a) Tiim satin alma islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitilmelidir.
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b) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu basta olmak iizere ilgili yonetmelikler esas alinr.

c¢) Siiregler agik, izlenebilir ve denetlenebilir olmalidir.

¢) Ilanlar, teklifler ve kararlar kamuoyuna agik olmalidir.

d) Alimlar miimkiin oldugunca rekabete acik yapilmali, istekli sayis1 artirilmalidir

e) Ihaleler, genis katilimi tesvik edecek sekilde diizenlenmelidir.

f) Istekliler arasinda ayrim yapilamaz.

g) Herkese esit kosullarda katilim imkan1 saglanmalidir.

&) Stireclerde tarafsizlik ve diiriistliik esas olmali, kurumun giivenilirligi korunmalidir

h) Mal ve hizmetler dogru kalite ve miktarda, en uygun siirede temin edilmelidir.

1) Harcamalar, belediye biitgesini gozeterek en uygun fiyat ve kalite dengesiyle
yapilmalidir.

1) Tim iglemler yazili belgelerle desteklenmeli ve gerektiginde denetime sunulmalidir.

j) Harcamalarin gerekgeleri agik ve net olmalidir.

k) Alimlar yillik planlara uygun olarak yiiriitiilmelidir (biitge, yatirnm programu,
stratejik plan vb.).

1) Gorev yapan personel, kamu kaynaklarinin etkin ve verimli kullanmasi ilkesinden
ayrilmadan tarafsizlik ve kamu yararini gozetmelidir.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Baghlik ve Personel Yapisi

Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48.
Maddesi geregi Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karan ile
kurulmustur.
(2) Destek Hizmetleri Miidiirligi,
a) Ihale Takip Birimi,
b) Satin Alma Birimi,
¢) Idari Isler, birimlerinden olusmaktadur.
(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak caligir. Belediye
Bagkani teskilat yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Narhdere Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin personel yapisi;
Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere Miidiir, sef, memur ve is¢i ve diger
personelden olugmaktadir.

(2) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii Ihale ve Satin Alma Is ve Islemlerinde,

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu
Thale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri
Kanunu ve diger mevzuatin kendilerine verdigi dair gdrevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak
etkin, dlizenli ve verimli bir bi¢imde ytiriitmek.

b) Bagkanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden
gelen tasmir mal ve tliketim malzemelerine iligkin talepleri degerlendirmek, Baskanlik
makaminca uygun goriilenlerin alimini gergeklestirmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak

¢) Midiirliiklerin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerini 4734
sayili Kamu Ihale Kanuna gére temin etmekle gérevlidir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22. Maddesi
Dogrudan Temin yolu ile alim is ve islemlerinde ,

a) Birimlerden talebin gelmesini,

b) Miidiir tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan piyasa arastirmasinin
yapilmasi,

¢) Ihale yetkilisinde ihale onay belgesinin alinmast,

¢) Degerlendirme tutanaginin diizenlenmesi,

d) Alimin gergeklestirilmesi,

e) Tasimir kayit islemlerinin gergeklestirilmesi,

f) Ilgili birime teslimini yapmakla gorevlidir.

(3) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, 4734 say1li Kamu Ihale Kanununun 18. Maddesi

kapsaminda Thale Yolu ile Alim is ve islemlerinde;

a) Birimlerden talebin gelmesi (teknik sartname dahil)

b) Piyasa arastirma komisyonunun kurulmasi

c) Yaklasik maliyetin belirlenmesi

¢) IThale ilan ve ihale seklinin belirlenmesi

d) Thale onay belgesinin alinmasi

e) Ihale kayit numarasinin alinmasi (Kik — Ekap’ dan)

f) Thale ilanmin verilmesi

g) Sartnamenin hazirlanmasi

g) ihale komisyonun kurulmasi

h) Isteyen firmalara sartnamenin ve standart formlarin verilmesi (iicret karsiligr)

1) Ihaleden 6nce teklif zarflarinin alinmasi

1) 4734 sayil1 yasanin ilgili maddesi geregince ihalenin gergeklestirilmesi

j) Ihale komisyon kararinin alinmasi

k) Ilgili firmanin yasaklilik teyidinin alinmasi

1) Ilgililere kesinlesen ihale kararmin bildirilmesi
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m)Sozlesmeye davet edilmesi

n) Kesin teminatin alinmasi

0) 4734 sayil1 Kanunun 10. Maddesi ile ilgili belgelerin istenmesi

0) Sozlesmenin imzalanmasi, (Eger hizmet alimi yillara ise isin takibi i¢in ilgili
miidiirligiine gonderilmesi)

p) Muayene kabuliin kurulmasi

r) Malin veya hizmetin teminini yapmakla gérevlidir.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Midiirli, bu yonetmelik ve ilgili mevzuat
cercevesinde Miidiirliige verilen gorevlerin diizenli, hizli, etkin ve mevzuata uygun
yiirtitiilmesini saglamaya yonelik olmak tizere;

a) Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karst sahsen yada evrak iizerindeki imzasiyla
Midiirligi temsil etmekle,

b) Temsil ettigi Miidiirliiglin gérev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamakla,

¢) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmekle,

¢) Midiirligiin gorev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek
kuruluslarinin mevzuatini ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamakla,

d) Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmakla,

e) Baskanlikca yayilanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmekle

f) Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmekle gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Miidiirt;
a) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve

personeline kars1 dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere kars1 ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla,
sahsen yada evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

c¢) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

¢) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

d) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis sormaya,
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e) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya,
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar
MADDE 11- (1) Destek Hizmetleri Miidiirti;
a) Temsil ettigi Midiirliiglin ve Miidiir olarak kendinin gorev alanina giren

konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden;

b) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

c¢) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

d) Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliikklerine veya birim sorumlularina yada kurullara, karst sorumludur.

(2)Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin 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,

¢) I¢ Denetim organlaria, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu

b) 5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu

c) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

¢) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile tamamlayic1 Yonetmelik ve Genelgeler

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 5355 Sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu,

f) 3628 Sayili Kanun ve Mal bildirimlerinde Bulunulmas1 Hakkinda Y &netmelik

g) 237 Sayili Tasit Kanunu

g) 5437 Sayili Merkezi YoOnetim Biitce Kanunu

h) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

1) Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi

1)  Tasiir Mal Yonetmeligi

j)  Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

k) Miidirliigiin tabi oldugu sair mevzuat ile mevzuatin uygulanmasima iliskin
Cumhurbagkanligy, ilgili Bakanliklar ve Narlidere Belediye Baskanligi Genelge, Talimat ve
Bildirileri ile prensip kararlar1 ¢ercevesinde olmak {izere is ve islemlerini yliriitiir.
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Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 13- (1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 14- (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve

Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere,
Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliiginden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis alinabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 15- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklarn ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Y onetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yoénetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yirtrlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak degisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 16- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 17- (1) ) Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesi ile Narlidere Belediye
Meclisi’nin 04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayili karari ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi
Gorev, Yetki ve Sorumluklart ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiiriirliikkten kalkar.
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Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisince kabulii
tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL PEVIREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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